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J:NTROOUCCION 

En ruestro pa:ts y en todas 1as Empresas de1 orbe, su pr.!.ncipal. si.g­

nif"icado es 1a productividad, ya q.ie .ha sido 1a be.se pare. e1 desa­

rro11o econ6mico, socia1 y cu1ture1 de 1a tumanidad, por 1o que se­

considera que es 1a tasa que marca 1a dif"erencia entre 1os bi.enes -

que se utilizan y 1os benef"icios q.re se obtienen da su uso, por 1o­

anterior dec:Ucimos q.ie ha aj.do 1a proé.lcti.v:ldad 1a c,.ie ha pemnit:l.do 

c,.ie una Empresa prospere y satisf"aga sus necesidades. Por l.o cµe -

necesario c,.ie se cuenta con personal capaz y deseoso de apl.i.car esa 

capacidad a 1a superación de 1a Empresa y persanal.. Psrs a1l.o se -

debe contar con un buen programa da aáld.~ de recursou hu~ 

nos. 

En l.a administraci&i da recursos rumanos, hoy en clfa as illlportant&­

contar con un buen prcgrsma de recl.utand.enta y sel.ecc:ú!n~ ya cµe -

~a su vaz van a.jugar un papel. importante en suel.dos,, capac:l~ 

c:iJ!n, deSarrollo, sistemas discipllmlrios, prestac:lones y .)I~ 

nea en el. personal.. 



El. objetivo principal. de este estudio es proponer un modal.o tipo P.!! 

ra el. reclutamiento y selecci6n.de personal en las Empresas A~s, 

sean de participaci6n gubernamental y comprobar qua es posible me~ 

rar esta f'unci6n, disminuyendo problemas con el personal y creando­

une. mayor integreci6n de1 recurso humano hacia la Empresa; aunque .. 

esta actividad est~ un poco olvidada por e1 Gobierno. 

En toda crganizac:l.6n, el. integrar o adcµirir a1 elemento humano e­

primorr:H.al., ya qua ee al persorel el. recurso ~ •.1a1ioso da una Em-

_presa. 

El. motivo de ubicar a un candidato en l.a Empresa, no "nicamanta a­

ban6f'icc para la misma, puesto que cumpl.ir& con l.as matas de l.a -

Organizaci6n, sino que a la vez la Sociedad obtendré mayores benaf',! 

cios en bien1m y servicios, paro lo más importante es que le permi­

te al. individuo tener un mayor interna en su trabajo, ya q.ie l.o ~ 

l.izarn con una al.ta motivaci6n y &!to le dará una real.izaci6n pers~ 

nal.o 

El. siguiente estudio est& dividido de l.a siguiente f'orma: 

El. capitulo primero y segundo, habl.a del. recl.utamiento y selecci!Sn­

del. personal., incl.uyendo los princ:lpal.as puntos tknicos y aspectos 

:i11'3ortantas que interv:l.enen en estas dos f'unciones. 



En estos capitules se propone un método práctico de rsclutamiento. 

El capitulo tercero nos habla de las distintas formas de reclutamie.!l 

to y sel.ecc~n, de los dif'erentes niveles jerárq.Jicos situ4ndol.as -

dentro da un organigrama.. 

LAS EMPRESAS AERONAUT:ICAS NACIDNALES 

Le prasantac~n de este trabajo as buscar el int~ de laS disttr­

tas personas que intervienen directa a indirectamente en el. &rae. de 

recursos humanos' y mejorar sus actividades del. reclutl:lmienta y sele_s 

cit5n del personal que va e intervenir en la administre.ci6n de estos-

recursos, ya que es uno de los puntas m&s importantes can el qua 1a 

Empresa va a lograr sus objeti.vos. 

De lo anterior padr!amcs af'irmar que para obtener &cita en 1a aáni­

_ nistra~ de 1os recursos tumanos. 1a 11arantf.zar:dn las das primerós 

escalanee, ya que 1as candicianes actual.es del. ~ na P.end.ten qu­

las Empresas puedan desapravechar en lo·-~ l.as recuraoa ~ 

nos, ya que eSta desastabil:izar!a ~n ~ a 1a Empresa. 

__ .. >, 



I.- . GENERALIDADES: 

La Empresa se ha desarrol.l.ado a trav~s de la evol.uc:l.6n del. hombre, -

por l.o cua1 nos remontarnos a l.a vi.da n6mada, donde el. hombre para -

subs:l.st:l.r, obten!a de la natural.aza l.os madi.os qUe l.e of'rec!a ~ta.­

ya c¡Ue se ded:l.caba a la recol.ecc:l.6n de f'nitos, pesca y a l.a .caza; -

poster:l.ormante el hombre pas6 a l.a etapa da 1a vi.da sedentar:l.a, se -

dad:l.c~ al. cul.t:l.vo de vegetal.es y a la cr!a de an:l.males, por lo cual.­

f'ue el primer paso :l.mpcrtante en el. progreso humano, l.o anterior ~ 

jo como ccnsecuenc:l.a el. :l.ntercamb:l.o de b:l.enes, esto nace en 1a f'am:l.­

l.:l.a y se ~ ~:1.camente entre l.os parlantes y se dar:l.va a los d:l.ver­

scis grupos :l.ntegrantes de 1as trib.ls. Lo cual. da una f'orma de nego­
c:l.ac:l.6n y una base al. desarro11o a l.o l.argo de l.a v:Lda de l.as Soc:l.­

clades. A madi.da q.¡e 1a organ:l.zac:l.6n tribal. se debil:l.t;&, la inst:l.tu­

c:l.6n ~:lea es caracterizada por l.a of'erta y l.a cual. conduce al. tnl,!! 

que y al. nac:!.m:l.ento del. comarc:l.o, der:l.vado de l.os intercamb:l.os q.¡e -

ex:l.st!an entre l.as dif'erentes f'am:l.1:1.as, se intercamb:l.o los excedentes 

de al.gd'n proc:Ucto por un f'altante a l.a misma. 

Por lo c¡Ue emp:l.eza a haber :1.nd:l.c:l.os da tra!Jajadores al. serv:l.c:l.o da -

algd'n Patr6n c¡Ua contara con med:l.os suf':l.c:l.entes pera subsist:l.r y dar 

trabajo a otros, ~ como encontremos por primera vez a un grupo da­

operar:l.os asalariados, trabajando en la casa o tal.l.er de su patr6n y 

~ :l.n:l.cj_a al. is:lstema de emilresas. 



2. 

Por l.o cual es hasta l.a Revoluci6n Industrial. cuando el. BIJlJresario 

o patr6n va a requerir de capital y de mano de obra y se conjugan­

en un objetivo corrún de satisf'actores social.es y el. crecimiento -

de la Empresa. 

I.1.- QlE ES l.NA EMF'AESA. 

Empresa: Lnidad socio-econ6mica c:µa se f'us:iona para prad.lc:ir b:l.enes 

y servicios qua satisf'agan las necesidades de consumo de un llJeZ'Clldo. · 

Pera obtener la mayor producci~ de estos bienes, es necesario l.a -

coordinaci&i de l.os siguientes elementos: Recursos 1-t.lmanos, Ruc:ursos 

Econ&nicos, Recursos Materia1es¡ el.amentos que operan o trabajan en 

rel.aci.Sn al. tiempo y el espacie. El. util.:izar estos el.ementos en una 

Empresa es con prop.SSitos claramente def'inidos para satisf"acer l.o -

sigUiente: 

a)• Necesidades Social.as: Estas debar&1 satisf'acer 1a nec­

sidad de b:!.en soci.al. para l.o cual f\Ja const:ltu:Lcla la~ 

presa, ye. que si no sat:lsf'aca esta necesidad, se v~ -

af"ectada la perpetuidad de l.a raisma. 

. .. - ·...,··; ... -

_, 

1 



a. 

b). Bienestar de los Recursos H.Jmanos: Satisf"acer por ~ 

dos los medios necesarios la realizaci~n personal 1 as~ 

corno el bienestar econ&nico y social. del individuo P.!! , 

ra evitar posibles conf"lictos dentro de la Empresa. 

c). Econ6m:ico: Proponerse a obtener l.a mayor utilidad pa­

ra l.a Empresa en cualquier operaci6n q.ie real.ice. 

d). Perpetuidad Y.Cred.miento: l.ho de sus principales o_2 

jetivos s~ el. crecimiento y l.a d.Jrac16n de la E~ 

sa, ya cµe ~sta es~ en estrecha rel.aci9n con una -

sociedad carnbiante y t:iende al. constante crac1miento. 

e). Benef'ic:io del. Retorno: Es l.a obtenc:J4n del mejor am­

biente e::ol.~, psicol~ico1 social., eco~ y -

pol~t:ico q.ie rodea a l.a empresa. 

Este esbJd:io es~ d:f.rig:ldo a la Empresa Aeron4ut:ica de partic:ipac~ 

gubarnsmantal., por l.o cual. es importante dar datos de su ~~n y 

desarrol.l.o de la misma y dar una mejor vis:i~n y ub.icáci~ de lo que 

se expone. 



AERONAVES CE t.lEXICO, S. A. 

Fue f'unclada of'icia1mente el. l.4 de Septiembre de l.934, con un capi:tal. 

social. de s100,ocx:i.oo inau!J.irando sus operaciones can la :iuta ~ 

Acapul.co-M&d.co con un avi~n Stinson de l.J.lxa para cinco plazas. 

En el. año de l.940, Pan American A1r Ways~ se convirti.6 en~·· 

de Aeronaves de Mi!i><ico, s. A.• :1mpul.sando el. desarrollo de l.a Empresa. 

Al. aumentar su flota para el. año de l.944, el. servic.1.o a&-ea ontre -

Ml!ixico y Acapul.co f'ue incrementado con aviones bimotores Boeing 247...0 

con capacidad de l.3 pasajeros. 

D.lrante al.gdn tienipo el. pabl.ico cre!a q..ie sus servicies se l.imita~ 

o1nicsmente al. Puerto de Acapul.co, Gro., sin embargo, por esa 4:!~· ~· 

se hab!an establ.ecido xutas a l.as siguientes Ciudades: 

Noga:l.es, Son. 

Tepi.C, Na.y. 

MaiatlAn, Sin. 

().al.~. Sin. 

Guasave¡ Sin. 

Los l.lochis1 Sin. 

Nasvojos, Son. 

Cd. ~.Son. 

En el. llño de lS62 su Capita1 Social. f"Ue ircz-aueobido ~ a 

la SU11B ~e $4'250,ooo.oo trayendo como consao.renc:l.a l.a fUs:i""1 ~ al. 

año de l.953 de l.a Compañía Uneas Asociadas Uexlcanas1 ·S.A. 



s. 

:1ncrementando su Capital. Socia1 Aeronaves de México, s. A., a 1a can­

tidad de $141 ?50,0CXJ.OO e incrementando sus rutes con 1a incorpora-­

ci6n de 1es siguientes Empresas: 

Transportes A~os de1 Pac!rico. 

L!neas A~s Jesds Sarabia. 

Tax:l.s Aéreos Nacional.es. 

Aeronaves de Michoacán. 

Tax:i.s A~os de Oaxaca. 

L!neas A§reas Mexicanas. 

Aerov!as Rero1'11a. 

En e1 año de 1954 :La Compañ!a incrementa su capital. social. a la cant_! 

dad de $251DCJO,cx:o.oo y para el. año de 1957 par Acuerdo Presidencial, 

Aeronaves de ~co, s. A., prestaba ex:::J.us:l.vamente sus servic:l.os a -

1as Secretarlas de Estado, Departamentos de Estado, Organ:ismos OescB,!! 

tra1:S.zados y Empresas de Part:l.c:l.paci6n Estatal. 

En-e1 afio de 1516? el Ce.p:l.tal Soc:l.al. de la Empresa f'ue nacional.izado-­

Bl ser· adq.d.ri.das las acc:l.ones de la Compañ!a Pan American Mrwe.ys, -

en ese rn:l.smo año, se obtuvo 1a conces:l..Sn pare. operar la pr:l.mere. :ruta­

i.nternad.onal. entre M4xico y ~eva York con un eq..iipo de turbo h€1.ice 

Br:lstol Br:ltania con c:epe.cidad para 92 pasajeros. 



s. 

En el año de 1958 se vuelve a incrementar el Capital Social. de la 

Empresa a la cantidad de Sl2S'OJO,OJO.OO, as! como la suscripci6n 

por parte del Gobierno Federal del as/,. del total del nt.IBVO Capi­

tal conforme a los dispuestos por Acuerdo Presidencial.. 

El 28 de julio de 1959 Aeronaves de MWdco, se inc:orPOJ;'tl al Paa:! 
mcnio Naci.onal. por Decreto del Presidente de la Repdbl.ica Uc. -

Adolfo L.Spez Mataos, en este mismo año se acuerda un incremento -

más al Capital Social. el 0-lal asciende a $225,SCXl,OCD.OO y se 't:raf!!! 

f'orma el viejo ecµipo de vuelo al e.dcµirirse los tetrarnotores 

Oouglas OC-8 Cf.le substituyen a los Conva:l.r 340, los DC-4 y los DC-3. 

Para el eño ds 1960 se :l.nic:ía en ll.6xico la era del. Jet ye Cf.IB :l.ntro­

áJce la Empresa ecµipo Dcugle.s DC-8 en la Ruta M~eva York -

M~o, a partir de este año, Aeronaves de M~ integra a eu es:l.st.!, 

ma las ai.guisntes Compm'lias: 

~eas Mexicanas. 

Trans-Mar de Cortoo. 
Guest Aerov!aa dY M&d.co, s.A. 

A ero-Maya. 

l)Jrsnte el aña de J.969 Aeronaves de M6xico compra tl\danes DC-9-J.5 y.. 

se convierte en la ~ linea de AIU&-ica !.Atina y e8 la pr.t.niéra -

cµe integra total.manta eu f'l.ata CDn equipo Jet, en - ad.amo af1o -

'/._·. '' :··· ~. 



se integran Aeronaves da ~1.§xico l.as siguientes Cornpañ!as: 

..• ~P.rtJ-1,\aya. 

Aero1!nees Vega. 

Aerol.!naas del. Istmo. 

?. 

Ya en el. año de l.970 Aeronaves de M.§xico, al. ver q.ie su crecimiento 

ha si.do tan importante, siente l.a necesidad de crear el centro de -

Capacitaci6n en el. cua1 se entrena al. personal. de vuelo cano al. p~ 

sonal. t.§cnico de tierra, esto lo ll.eva a proporcionar estos servi­

cios a otras l.!neas a~. 

El. d!a 7 de Septiembre de 1971. se inicia una n..ieva etapa comercial. -

peira l.a Empresa, por l.a cual adopta un nuevo nornbre et-Je es 

"AERIJ.lEXICO". 

Oespu4s contin..iaron intrcduci.§ndose otros cambios importantes, tales 

como l.a reesttucturaci.6n de sus smvicios y l.a introá.lcci&l de dos -

gigantescos OC-J 0--D para 271 pasajeros cµe vinieron a actual.izar l.a .. 

pres&nc.ia de ~xico en el pl.ano de J.a Aviac:l.6n :rnternaciona1. -

Esto ocurri.6 en el. año de l.974. 

En· el. año de l.978 se llevlii a cabo otra rai'orma al. Capital. Social., el. 

cillll. se incrementa a 1298'100,CX:C.OO. . 
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10. 

En la acb.Jal.idad AERCf;IEXICO aporta una red de más de ?9,o::JO k:U&ie-

tres, sirviendo a 41 Ciudades de t·.~xico, Estados lliidos, Centro y -

9.Jclam~r:!.ca 1 l.as cuales son atendidas por un equipo tumano integra.do 

por poco más de 8,5CO empleados, participando en el dese.rrollo de -

~estra industria turistica para beneficies de M4xico. 

En la actualidad cualquier tipo de Empresa ya sea de s~ 

f'e.cturera, A~ , Comercial. o Agrícola, su punto pr:lncipaJ. es la -

e.dministrac:16n ya que de esto se va a derivar le. coordinaci& de les 

el.anentos con que va a contar la Empresa y las accionea·del. hombre­

en b..lsca de la satisfacci6n de las necesidades nutuas. Es a trl!lv& 

de le. coordinaci6n dinámica y eficiente da los f act:ores _(Recursos -

tt.imanos1 Recursos Matarieles, Recursos Econ&d.cos), CDAD se~ -

1a obtanci& de los objetivos para sati.sfacci6n de 1- nece$1de~ 

y se obtiene la el.iminaci~ de l.os riesgos ds :lnlprocMctlvi.dlld q.ie -

po~n influir en 1a desestabil 1zec16n ele la ~· 
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Ff\OCESO ADMINISTRATIVO• 

La administraci6n para lograr sus objetivos se apoya en una serie 

de etapas y pasos q.ie c~Toprende e1 l:amado Proceso Administrativo 

segl1n lo señal.a ( Reyes Ponce ). 

Dentro de1 Proceso Administrativo existen seis elementos importa!! 

tes que est&i divididos en dos etapas que se indican a continua­

ci&l: 

F'RIMERA ETAPA.- Comprende la Me~ica Administrativa la cual. con­

tiene las actividades t1nicamente de escr:ltorio, ya que asb1n es~ 

blecidos planes, objetivos a largo y corto plazo, a1ternativas 

etc. Los elementos que se mencionan incluyen lo siguiente: 

F'REVISIDN.- Esto establece "QJe podemos hacer" 

Esto se presente cuando de les dif'erentes alternativets se tema la 

decisi6n de entre dos o m&s de ellas. Se investiga y se astabla­

cen objetivos. 

PL.AtEACIDN.- "QJe se va a hacer", se ref'iere a establecer objeti- , 

vos conjuntamente con programas a corte, mediado y largo plazo. 

ORGAN:IZACION.- "C6no se va a hacer", es la as;lgnaci6n de f'uncio, 

nas, f'ijaci6n de niveles jerárquico~ les qUe eqUiva1en a la date,!: 

minac:i6n de autor:l.dad y responsabilidad. 
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SEGL.t<OA ETAPA.- Es l.a Dinámica Administrativa y es l.a q.ie conjuga to­

das l.as actividades a realizar en l.a Empresa, las cual.es se diseñan -

en escritorio en tres el.ementos: 

LA :INTEGflAClDN.- Es l.a definici.Sn de labores dentro de una Empresa y 

sisternatizaci.Sn de l.as fuerzas productivas y obtener una mayar produ,E 

ti.v:i.dad. (propiaj 

DlFIECClDN.4'1er que se haga" es l.a coordinaci6n y sup~isi6n de l..e.s -

acciones de cada m:i.embro de l.a Empresa tomando en considerac:i& l.a -

autoridad y la conunicaci<Sn. 

CONTROL: "Como se ha realizado" Es l.a ca<nparaci6n o.revis:I.& del.as -

resul.tados actual.es y pasados en rel.aci6n a los objetj.vos prq:iuestos. 

,':."' 



LA AOt\!INISTAACION DE RECLRSOS HWA~OS. 

La adninistraci.Sn de Recursos 1-t.Jmanos tiene un campo menos amplio.de,!! 

tro de la atlministrsci.Sn genenil, pero esta es la parte más importan­

te ya q.1e sus objetivos a alcanzar contrib.lirán a los mismos de la a,g 

ministracic5n en general. 

La Administreci6n de Recursos 1-Umanos es el Procesa Administrat:Lvc -

q.Je esta aplicado al crecimiento y conservaci.Sn del esf"uerzo, la sa­

lud, etc., ya q..ae esto redituará en beneFicio del indivickJo, la Orga-

nizaci6n y del. pa!s. ( Arias Galicia ) 

Algunas de las partes Fundamental.es dentro de la Administracic5n de R.,!! 

cursos HJmanos y en las cuales nos vamos a centrar por ser la m!s im­

portantes son: 

El. AEO..UTA'.IIENT"O Y LA SEl..ECCION CE PERSONAL 

1.4.3. 

La Ubicaci.Sn del Reclutamiento en el Proceso Adr.dnis-

trativo. 

En e1 punto anterior se menciona dentro de deFinici& de la Ac:md.nis­

tracidn de Recursos H.Jmanos se menciona el l.lamado proceso Adlllinis~ 

tivo, lo cual c,.1iere decir que la Administraci6n de Recursos 1-t.tmanos 

tambi4n se.apoya en este proceso para llevar a cabo.e;us Funciones. 
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En este capitulo el tema principal es el rec1utand.ento y es­

te queda ubicado en 1a etapa din~mica y bajo el elemento de­

I'.ntegracit'.'in, puesto q.Je esta runci.Sn se debe realizar Cori ~ 

yor dinamismo que tiene para les empresas la integraci.6n del 

elemento humano. 

:Importancia para la Organizac:16n: 

Para q.Je se determine .la importancia q.ie ti.ene 

esta runcit'.'in, se debe de dar la di.f'erencia en­

tre una Organi.zaci.Sn y una Empresa. 

Orgen:l.zaci.Sn: 

Es una unidad social. o una :l.ntegraci6n tumana 
deliberadamente creada y mod:1f'i.cadl!l para cbt,2 
ner objetivos conunes. 

Empresa: Es una soci.eclad comerc:l.al. o industr.ial. consti:bd.da 

con f'inas específicos. e Dic. Lartusse ) 

Las dos anteriores de1'in:l.ciones, nos n:uestran aspectos cµe 

deseamos conjugar, pare hacér notar la importanc:!.a q.ie t:I.,!! 
na el Reclutamiento en le. Empresa A~. 

En la primare def'inic:l.6n nos hacen notar cµa la organizzi-. 

ci6n es una integraci.Sn humana, por lo c:uaJ. toda ~ 

c:l.ISn cuenta con puestos de d:l.1'erentes caract:.irl:at:icas y ~ 
ponsab:l.1:1.dades, de esto nace la necasülad de reclutar al. -

elemento capaz e :l.d6neo, cµe--ayude e. le.~ a cu~ 

plir con las f\Jnc:!.ooes y r6$ponse.bi:Udades ~f":lcas de­

l.os d:if'erentes puestos. 

La segunda daf':l.nic:Ll5n nos habla da consti.tuir una socLadad 

comert::l.al. o industrial. con el mejor persanll. Cf.le - ~ 
ta pUasto cµe este va a ser 1a base de un desBrrDJ.l.a. p.­

la ~ y 1a imagen de la misma y para ia. cant:ra~ .d•. 

f'uturos cend:1clatos. 



Ahora bien, para ef'ecb.lar un rec1utamiento objetivo y ef'icaz 

cµa contribuya a los prop6sitos de la Organizaci6n, se vela­

da otras f\Jnciones da la Admi.nistraci6n da Recursos 1-l.lmanos­

como son: 

Anál.isis y Descripci6n de PI.lastos: 

Esta tema unicamenta se mencionara en 

f'orma r.uy general o superf'icia1, pue;_ 

to cµa es necesario mencionarlo por la 

utilidad que presta dentro del reclut!; 

miento de pE!l'Sonal y la Organizaci6n -

misma. 

Lo qua se conoce corno an§.lisis de puesto es simplemente u.na t&nica por 

la cual se describen las dif'arentes actividades o fUnciones qua se rea­

lizan en un puesto y las responsabilidades q.ie encierra al mismo, como­

requisitos para e1 personal q.ie lo ocupa. 

La descripci6n de puestos unicamenta consista en hacer una raf'enincia -

de las f'unciones cµe se real.izan en un puesto, asta descripci&t se pua­

da hacer da la siguiente f'orma. 

a). Oescripci6n Gen&-ice.1 

Es 1a aplicac1*! da las ecti.vicladas esp.! 

~f'icas del pÚesto pero sin entrer en d,!! 

taJ.l.es. 



b). DescripcicSn Anál.itica: 

Es una aplicacicSn <Ms detall.ada de las 

actividades real.izadas y se entra en ~ 

ta1les importantes q..ie se deben realizar 

en e1 puesto. 

e)• Requerimientos de1 indiviciJo cµe va e -

desempeñar e1 puesto. 

Val.uaci6n del PUesto: 

CUendo se crea un nuevo puesto, esta ~ es tcraacla en -

cuenta por el Reclutamiento para utilizar las f'uentes dti1es y ev:l.tar­

problemas sociales, le¡;¡al.es y econ&nicos, y ~ notsr la gran importae 

cía q.ie presta a la organizaci6n dicha ti§cnica. 

2.s.) Reo.ie.rindentos del PUesto: 

O.landa n.iestros planes estM enf'oca.dos a a1gl1n puesto. es -

importante ccnocer la clase de puesto y los recµis:Ltos_r'et:µerido.s pera 

desempeñarlo• esto es para atraer a1 ~ adecuado que nune. l.as -

caracter!sticas necesarias cµe el. puesto demBnda para ocupsrio ef'icaz-

menta. 

A écinti.nJeci&i mencionemos algunas de l.as csracter1st1cas con q1e debe 

contar el candidato para qcupar el vacante o el. puesto d:f.sponihle: 

:I) 

:a:) 

Apt:itud 

Hab:U:f.dBd 

(Intaligancia) 



....-------------- -

,,,. 
,· ~ -; 

IV) Dinamismo 

V) Responsabilidad 

VJ:) 

vn:) 

Estabilidad Emociona1 

Sentido Cor.dn • 
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Estas caracter!sticas pueden cambiar de acuerdo al. puesto, ya que 

en algunos casos el puesto a aJ.tos nivel.es, no necesariamente deben 

tener estas ceract~sticas, quims las q..ie se mencionan anterior­

mente sean para nivel.es medios y estas van a depender de l.cs recµi­

sitos q..ie el. puesto tenga. 

Se ha mencionado en f'orma general.izada tras Funciones de la Adtnin1= 

traci6n de Recursos ti.Imanes y en las cuaJ.es se ha apreciado la ayu­

da q..ie prestan al. recl.utamiento para lograr-los objetivos predeter­

minados que ayudan al. desarrol.l.o de l.a orgarú.zaci6n. 

3.) DEFINICIONES; 

La ~ortanci.a de dar las sigui.entes def'inicicnas. es con el. f'!n de­

establ.ece:r e1 concepta que se tiene acarea del. recl.utamiantc. 

a). "Hace de una" "Pers"na extreña" un-"Candidato" 

( R. Penca ) 



b). "Atraer candidatos adeouados a 1a necesicfad 

de una Organizaci6n ". ( Arias Gaiicia ) 

1a. 

Se han dado dos def'iniciones de dif'erentes autores, esto es para d~ 

"Finir más e1 concepto a contiroaci6n dar~ una def'iniciiSn propia. Es-

1a oportunidad de reunir varios candidatos para un pUesto y selecci.2 

nar a 1a persona más id6nea para desempeñar e1 p1.1esto. 

3.1.) Observaciones; 

Al. dar esta def'1.nici6n se busc6 ahondar en e1 concepto, no es so1a­

mente atraer, sino tarnbi~n e1 agn.ipar un n4maro de personas q.ie ten­

gan caracter!sticas propias q.ie el. puesto req..iiere. y esto va e pezTA.! 

tir una se1e=i6n más ef'icaz del cancH.dato. 

4.) Objetivos: 

El. pUnto de partida para todo Director serán 1os objetivos, ya q..ie -

estos 1e serin de gran a)'Uda pare p1anif'icar ef"icazmente, podrá de-­

terminar 1a ciase de Orgenizaci6n y da persona.1 q..re se necesita parB 

desarro11ar sus dotes de direcci6n y supervisor. 

L.a razdn de ser de teda empresa está en 1os objetivos perseguidos, -

ya Cf.10 a partir de 1a f'ijaci6n de estos se pone en mercha el. proceso 

Admirdstrativo cuya i'inal.idad es 1a de lCgre.r resultados de ~ -
sf'icienc:1a. 
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Oef'iniciones: 

Para corroborar lo antes expuesto, se dan algunas deriniciones a co.!2 

tin.Jaci6n: 

a)• El objetivo es lo q..ie se espera alcanzar 

a un f'uturo mediato o irvnediato como re­

sultado del proceso Administrativo. 

b). A1gunos conocidos como prop~sitos y metas, 

o misiones que puedan detennirar el ~to 

o f'racaso f'inal. 

e). Las metas o f'ines q..ie en un f'u"b.lro se es­

pera alcanzar, mediante la realizaci6n de 

un trabajo o una actividad detmminada. 

Caracteristicas de los Objetivos: 

Como punto de partida pará establecer objetivos es nece5ario conocer· 

las caracter!sticas de los mismos. 
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a). Las Caract~ticas de los Objetivos& 

Esto nos lleva a Cf.'e deber ser conc1u!dos sin olvidar q.ie sa deben 

tener premisas def'inidas del fu'b.lro y q..re deben en ese futuro, au!! 

cµe esta visii5n tenga riesgos o probabilidades de ~to, esto es de 

los recursos con cµe se cuente para cumplir las premisas el futuro. 

b). Los Objetivos deben ser Divisibles: 

Q.lando los objetivos son general.es de· deben ubi.car en cada nivel, -

ya q.1e los objetivos departamentales y secciona1es est4n subordina­

dos a los generales. 

e). Los Objetivos deben ser Al.cenzables: 

Q.lando se f'ijan objetivos se debe tonnr en cuenta estudios e lnf'or-­

maciones realizadas pare. este caso y as! poder establecer medidas -

de control para lograr alcanzar1os y q.ie estos se encuentren en la-­

realidad. 

Principios de los Cl:IJetivos: 

Los Pr:l.ncipios y las Caructer!st:l.ca.s se enc:Llentrsn auy,l:lgados, par 

lp q.1e es interesante q.ie se. conc ".:Sil por la crient:m;i&t q.ie pres­

tan. 
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a). Principios de Precisi~n: 

OJe.r¡do los objetivos se f'ijan deben ser cuantitativamente, ya cµe es­

tos en determinado momento se podr~n verificar si sa obb.Jvo o no se -

alcanzd el objetivo. 

b). Principios de Flexibilidad: 

D.lando se establecen objetivos, estos no deben ser rtgid.:is si no 

f'lexibles ya que éstos, se desenvuelven en un medio cambiante, por lo 

cual algunos objetivos no se pudieran alcanzar por su rigidez. 

c). Principios de Participeci6n: 

Para establecer los objetivos es nece.se.r:f.a la participac:i6n de todos -

los jef'es en la parte cµe a cada uno corresponde. 

d). Principio de Realismo: 

Los objetivos que se f'ijan deben ser alcanzables y al tÍi:i.smo. tiempo qtJe · 

estillulen.su :incremento o supereci~. 

e). Principio de Objet:i\11.dad: 

.f,'ara ntabl.ecer cualcµier objet:ivo antes se debe ana1izar la reel.ictsd; · 



~sto nos lleva a un estudio y análisis de los hechos 1 para as~ fijar­

los en forma el.ara y precisa. 

Es de vital importancia el tomar en cuenta las características y Pri!:!, 

cipios de los objetivos, ya que serviren para establecerlos con una -

objetividad clara y precisa·, para eliminar los riesgos de confundir -

los objetivos con los medios pera alcanzarlos. 

Objetivos de Reclutamiento: 

Como antecedente para dar a conocer algunos objetivos, daremos a COf'I;!? 

cerla importancia CfJe radica el. establ.ecer los m:ismos. A esto PETER 

F. CALO<ER señal.a: "Es preciso fijar objetivos en todos los casos en 

q..ie las actuaciones o resultados afecten vita:L o directamente a l.a -

supervivencia y prosperidad de l.a Empresa". 

Lo anterior nos 11.eva a refl.ex:lonar la importancia q.ie enc1.erra el ..;_ 

establecer los objetivos en una funci&i tan importante como es el. re-· 

cl.utam:1.ento. 

A continuaci6n enumeraremos l.os ·objetivos epa se pendguen. 

1. Proveer de euf':icientes candidatos con caracter!sticas adecuadas -

para una·selecci&> más eficaz. 
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2o Procurar que 1a f'Uncilin de rec1utamiento sea mtis dinámica y 

ef'ectivao 

3. 0.lscar y atraer solicitantes capaces para cubrir 1as vacantes­

en todos 1os nive1es. 

4. Hacer que e1 racJ.utemiento sea costeable y q.ie cada vez sea m.2 

nor su costo y mayores sus benef'icios, esto es, hacerlo con -

proá.Jctividad. 

En l.a Empresa Aeron&.rtica, como en todo tipo de empresa, as imp~ 

tanta tonar en cuenta 1a proá.Jct:l.vidad, por 1o tanto tocaremos_ as­

pectos importantes de e1l.a. 

4.5.) Principios de Productividad: 

Ee rri.JY importante para el Recl.utamiento y 1a Se1ecci.Sn, tomar en -

. cuenta e1 f'actor proá.Jctividad, este contril:u:irl a objetivos partt-· 

ci.r1anis de estas dos ft..mcicnes, as:f: como de l.a Adm:!.ziistracioo tia -

Recursos 1-tlmanos. 

Prapanemas q.ie debe tomarse este f'actor, porq..ie deterni:inar4 1as 

fUentes C1Je 1e p:raparcionar4n une. mayor productividad; por ejsaip1o: 



Si el. personal. se recl.uta por medio de un an.incio publ.icitar:to, se 

deb~ tomar en cuenta varios Factores para determinar a ciencia.­

cierta si es productiva o nCJ 1 estos f'actores pueden ser: 

a} El. costo del. anuncio 

b) N1mero de gentes a entrevistar, q.ie q.Ji.z& no cuenten 

con l.os req..iisitos indispensabl.es. 

c) Tiempo a entrevistar a todos l.os que se prssanten. 

d) Papel.eria1 etc. 1 

De l.o anterior se debe pensar el. beneficio que traerc. el. utilizm--

al.guna de l.as l'Uentes y el. costo que ocasiona l.a misma. 

Bienes y Servicüls proó.lci.dos 

y Beneficios l.ograclos. 

-PrOductiVidad es un esf'uerzo continuo por apl..ictlr o establscer ,,.,_.. 

t&n:l.cas o métodos que mejoren l.os serv::tcias. 
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4.6.) f'Ol..ITICAS: 

Para a1canzar los objetivos de la OrganizacicSn es necesario establo!? 

cer pol~ticas deFiniclas y precisas que contribuyen al desarrollo de 

la OrganizacicSn. 

Pol!tica: Es la gu!a de accicSn que orienta sobre la Forma de lograr 

los objetivos establecidos. 

Las pol!ticas deb~n de estar bien deFiniclas, ya C}le deben ser el,! 

ras y sencillas para C}le al llevarlas acabo no se corra el riesgo 

de ecµivoce.r la accicSn. lha de las caracter!sticas princípales de 

una pol!tica es q..ie .§ata debe ser Flexible para su mejor Funcíonal._! 

dad. 

Es necesario hacer revisiones per:1'.odicas de las pol.!ticas ya q.1e e:d: 

no se dejarán al olvido, permitiendo a l.a vez que se conozca l.a base 

de aplicacidn y q.¡ienes son responsables de manejarl.as. 

~cementa si son revisadas periodicamanta, est<§s debarM estar 6.:! 

critas e integradas e un manual de Organ:l.zaci~ por lo cµe obligard 

a1 departamento a a.'fq:llir con sus pol!ticas cµe astan subordinadas 

a pol~ticas general.es. 
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Ahora bi.en, a1 recJ.utamiento no se podr!a cµedar sin tener pol.!ticas 

de1':f.ni.das, ya cµe ~stas es~ encami.nadas a lograr objeti.vos establ_!! 

cj,cfos y esta f\mc;l.6n C:eb~ . cumplir y contribuir a1 desarrollo de la 

· misma argan~. 

5.) Fuentes de Reclutandento: 

Lee fuentes de recJ.utam:iento, tanto en la Empresa A~t:Lca cana -

en la J:ncbstria, se clas:i1':ican en dos: J:nterne.s y Externas. 

Las Rientes Internas, son las q¡a se dan dentro de la empresa y las­

Extmnas, son les cµe se dan fuera da la Clrgan:iz~n o la Empresa. 

5.1.) Descripc~n de las Fuentes de Reclutam:i.ento. 

INTERNAS: 

Pranaver a las personas q¡e sean aptas para puestos dentro de la~ 

ma OriJan;l.zac:i6n. 

EXTEFINAS: 

a) Áec~dec:iones de los empleados de la empresa. Esta recamen~ 

c:icSn por los empleados de par:f.entes y smigos, esto s:ign:if'ica-. 

qUe s:i son buenos empleados reccmen~ ti.lenas C81\d:idatos. 

b) Recanendlldos de la Clientela. Las personas.o empresas con·l1111.­

Cf.'8 t:ianmn :ralac:lanes, tamb~ proporcionan pSl'aonal.. 
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h) Fichero de So1icitudes. ( Empresa o de1 Sindicato ) esto depen-

_diendo de1 puesto ya q.Je algunos puestos están supeditados por -

una aprobaci6n de1 sindicato. ~ta puede ser interna o GXterna,-

puesto q.Je dicho f'ichero esta f'ormado por recomendados a· so1ici­

tantes espont&neos. 

s.) Proposici6n de ~:tltodo Práctico. 

Esta proposic16n es con el. f"in de q..ie e1 rec1utamiento sea una f'u..­

ci~n ~s din~ica y ef'icaz, q.Je =ntrib-lya al. logro de objetivos ge"!! 

ral.es o particulares establ.ecidos por l.a administraci~n de recursos -

humanos y de 1a misma Organizaci&lo 

a) Proporcionar cursos de conocind.ento depenctiendo de1 ~. esto -

nos l.1ev~ a empl.iar e1 centro de capaci.taci~ con cpe actual.-

mente cuenta 1a empresa • 

. b) Uevar a cab_o pl4ticas éon los dif'eren""..es directores ds 1as es­

cuelas relac:ionadas con l.as empresas AAreas, ~o con el. f'!n de­

crear bolsas· da trabaja, can 1es caracter!sticas recparidl!lsr pa­

ra ingresar a &ta. 

e) -~;~~;~tia--~ ~licas a eevdr con l.os solicitantes 

espon*eos ~:un ~ ra::J.ut;aad.en. 
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c) EscueJ.a.s..y lkliversiclades. Estas nos proporcionan personas cµe 

tienen conocimientos af'ines a l.as necesidades de la empresa -

Aero~tica. Y el. pl.an escuel.a-empresa sirve como ayuda para-

esta f'arma ele recl.utami.ento. 

En esta ~tjma es donde se obtiene el. mejor personal. cal.:lf"'-cado s:.i.n 

ninguna exper:lencia y esta suel.e ser una de l.as mejores fuentes ~ 

d) An.lncios en Lledios R.ibl.icitarios. Esta se utiliza cuando se -

tiene cj,erta urgencia de personal. cal.if'icadc, auncµe no se ut;! 

l.iza más seguido por su al.to costo, pero cuando se reel.:iza sa­

obtüinen buenos rasul.tados. 

e) Agencias da Col.ocacl.&t,. Estas son privadas o ~blicas~ para ~ 

to, es necesarlo conocer y sel.ecc:l.onar a l.as egenc:1m¡ con ~ 

f') Asoc1ac:Lanes Prof'esitlnal.es. T~.suel.en ser de las mejares­

f'uentes en-el. reclutamiento de =ndi.datos a niltel.~ gerencia-

les o n4s al. tos. 

11) Solt:i.tantes Espont4neos. Este recl.utand.ento es pcr :Ln1c1ati.va 

propia da l.a persona epa es ~ par e1 plC'8St1g:la da la ~ 

ganizac:14n. 
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d) Establecer reuniones periódicas con las personas encargadas del 

reclutamiento (principio del plan cada mes para. tener conocimie!l 

to de c~o se est~n realizando las actividades). 

s.1.) Procedimiento: 

A contin.laci~n se ~ un procedimiento para llevar a cabo el reclu~ 

miento ~dolo en un diagrama de flujo cµa post~rmente se 

anexa. 

1) Solici:b.ld: Esta nos da un m~todo bastante rápido y sistemdtico -

para conocer los principal.as datos del solicitante. 

2) Reclutador: Este realiza la fUnci6n de anal.izar las solici'bJdes 

de los reclutados. 

3) Dac:Lsión: tomando ccxno base el a...,Uisis ef'ectuado en las solic,! 

tudas de acuerdo a las políticas de reclutamiento se rechaza o se 

sigue el proceso. 

4) Rechazo con Orientaci~n Vocacional.: El rechazo aa deba f\J~ 

ter con causas f'unclamentadas, para q.Ja el candidato coqJrenda par 

q.1e no aa sigue el proceso. 



s.) Entrevista Previa: Esta entrevista es l.a que nos va a ciar un 

panorama más arnpl.:l.o sobre el. cand:l.clato 0 tanto de persona1i.dad­

cano de habil:l.dad. 

Presentac:l.6n 

Act:l.wd ante el. entrev:l.stador 

Forr::a da desenvol.verse 

Mot:l.vaci~ para el trabajo. 

S~) 2o. Decis:l.~n: En base a 1a entrevista,las observac:l.cnes. hechas, 

se toma otra dec:l.si~. 

?.) Ex&nenes B~s:l.cos: Estos eoo§menes son propuestos por el ecµ:l.po 

de recl.utam:l.ento y presentaci6n del. personaJ.. 

B.) 3o. Oecisi~: Para tomar esta decis:l.~ se toma corno base, l.a 

pi.mtuac:l.~n de l.os ex&!enes apl.:l.cados,en el. proceso se tema l.a­

decisi~. 

9.) Entrevista Profunda: Esta eritrevista es ~s ab:l.erta q.ie l.a pr,! 

mera y se enf'oca a l.as ck.ldas que quedaron de l.a primera entrev1.!! 

ta y se le inf>o~ al. candidato que en~ a la bolsa d!'I ~ 

baja. 



CAPITULO ll 
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1) Genera1idades: 

Los pr:l.meros antecedentes cµe se tienen acerca de la Sel.~ de -

Persona1 1 los encontramos en el origen del. hombre mismo, ya q.ie pa­

ra obtener lo necesario para su subsiste>.ncia, se hac1a una sel~n 

entre los hombres de acuerdo a sus aptitudes t"!sicas, puesto q.ie el. 

m~s f'uerte se encargaba de los trabajos pesados o f'\Jertes 1 t!isto nos 

polir.ta l.levar a def'inir como un proceso de • Selecci&l Natunü "• 

A Partir del. año de lSC:O a 19ll0 1 Taylor y Gilberth no le dan dema­

siada importancia en SJs estudios al proceso ele selecci6n,ya cµe -

consideraban a la persona elegida como un ser tcn:,:ie, puesto q.19 i1ni 

camente serv!a para un puesto simple y sin iqlortancia. En l~lllO a-

1560 los autores como Fayol y Koontz, modif';ica.n en parta su ciJncep-.. 

to. del proceso da Sel.ecc:i.cSn, llevándolos a def':1.nir:!.o como l.a ~ 

de el.egir al el.emento ~s econ~ sin desbechar la idea de buscar 

al hombre para un puesto peq.Jeño. 

dc 1560 a 1960 1/achlar aparta sus conceptos para llevar a cabo un -

cambio en el. proceso Administrativo ~tos cons:l.s~ en epa ia -

lec~ se deber!a llevar ele un medo pa~. ya "'ª• "se bu­

ca la adeptac~ de1 pu8$1:o para el. horabre•. 

En el. transcurso de los años ele l.960 d. l 9'313, nace otra carri.ente E'!:!, 

cabezada por Pl.c.Gregar y Tiff'in, conüstarl:e en selecci.onar a la -

pl!D'SClna pars que f'ormal"a parte de un g:n.tpO, ¡>en> sin perdBz- las 

caraeter!sti.cas antariares. 
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En l.os años de l.965 a l.968, aparecen Katz., 8l.eke y r:.o..1ton, estos au­

tores aportan ideas sobre eJ. recurso humano, ~ste se basa en q.ie al.­

indiviwo sel.eccionado, sea integrante de un grupo y la caracter1st! 

ca de ~te, es "Buscar al hombre para el. puesto con objetivos aco?'-­

des a su inter~s". 

De·l.968 a 1970, surge una corriente más moderna, l.a cual. l.e integran 

l.os siguientes autores, Shein, 8uchl.en, q..iienes sugieren que la se-­

lecci.Sn del personal se haga con el fin de obtener a un al.e:mento tu­

mano qua se integra a un ecµipo y ~ste, se adapte a c:ual.q.Jier tipo -

da puesto ~n objetivos y re3ponsabilidadas definidas. 

Por .:íltimo en al. año da 1971 aparece otra corriente que es l.a de 

Chr~den y Shenian l.os cUal.es dicen QJe al proceso de sel.ecci6n es 

determinar cual. de los solicitantes es el q.ie llena l.os requisitos -

de la fuerza de trabajo y ofrecerl.e diferentes posiciones en la o~ 

nizaci6n. 

1.1 Lbicaci6n de la Sal.ecci6n en el Proceso Administrativo. 

El. capitulo antes expuesto, se definen las etapas del proceso admin~ 

trat:l.vo y l.os al.ementos q.Ja l.o integran. 

Esto as en cuanto al. personal. se refiere, por lo que trataremos da -

ubicar l.a sel.ecc:l.6n da persone1 en el proceso administrativo. 
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Pox .l.o q.ie se dice dos etapas dentro del. proceso administrati.vo: La 

Llednica Admin:Lstrativa y 1a Dinéimica Ádministre.tiva1 por 1o cµe -

1~camente 1a se1ecci6n de persona1 1 dado que es una f"unc:l.6n impCJ!: 

tanta y c¡ue rec¡L1iere una contin.iidad para 1cgrar su prop~ito, debe 

ser una f"unci6n din&nica. 

La 01.n4mica Administrativa como se menciona en el. ca~tuJ.o anterlcr 

es 11evar 1os p1anes a·ia real.idad, ésta va1~dose de 1os ~en­

tes 3 e1ementos. 

Es el. medio o proced:i.miento q.ie se est:ab1ece pan. do­

tara 1a empresa de persona.1 o cosas.mater.t.a:Les pero.­

siendo 1a ~s importante 1a integrecj,dn de personas1 -

ya que e11as van a dar.vida y f\Jncíonami.ento a 1a Em­

presa y a 1o QJe seña:l.a J.a l.l~ica Adaínistra.t:Lva. 

l..e. se1eccii$n de persona1 es una f'u~ cpe cae dant:ro 

de la integreci~, por 1o cµe 1a sal.ecc:i6n contribu1.ril: 

a dotar a la anpresa de l.OB.el.-n:as tunanos neceea­

ri.os para su f'uncionamiento. 

Por 1o antes expuesto concluimos que la sel.~• puesto Cf-IB·. ea una:. 
~ ~ca, viene a" estar ub:l.cada dentro de 1a ~ ~ 

trati.va en el. el.amento ele J.a tntSgreci~. 



Las personas q.ie int9%Vienen en la se1ecc~n son responsabl.es direc­

tamente de esta f'unc:l.6n 1 por l.o CJIB es necesario q.Je mdste. Unll ~· 

n:1caci.Sn adecuada entre l.os q.ie real.izan el. proceso se1ectivo. 

E1 an&l.is:l.s Transaccicnel. expl.ics como se real.iza una eo<nUnicacitSn -

eficiente, esta teor!a se def'ine de l.a siguiente manera: 

Teor!a. de l.as Rel.aciones HJmanas, ~ata expl.ice. l.a ccncllcta. de l.e. 99!!. 

te en tres instancias QJe integran l.a personal.1.dad del. indivió.Jo y -

q.ia son: 

Padre 
Ad.Jl.to 
Niño. 

Y ti.enen su ol:'i.gen desde l.os primeros años de l.a vi.da en ral.aci.& a -

l.os mensajes recibidos del.os pad;'as y de al.gunas·parsonas·rel.acion!!~ 

das. 

En relaci6n a asta teoria sa· habl.a de 3 tipos de t:ranascc:lanes: 

a) Campl.ementBrtas: Esta es cuando 1a rs1ac:l.6n entre das 

persanas, establecieron l.a ·conunicaci&l en 1a ndsma d,! 

reccj,~. 
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b) CnJz: Esta se da cuando l.a re1aci6n entre dos personas, 

responde a un estado dif'erente al. cµe se env:lo l.a conun_! 

cac:l.6n. 

e) ·w.ter:Lores: Se envia un mensaje socia1 y otro ps:lcol.~ 

co, se establ.ecen l.os juegos psicol.ISgicos-y ~stos pueden 

tener a1guna consecuanc:l.a como: 

R:lña, c:&rce1 y Muerte. 

Cuando se establ.ece un b.Jen f'l.lncíonandento en el. e<1J:lpo de sel.e=:l.6n 

de personal., es primorcl:lal. que todos l.os que l.o integran, tanto psi­

c61ogos y miembros de l.a Organizacl6n como son; Gerente de Personal. 

o Jef"e de Reclutamiento, establ.ezcan tre.nsacc:lones ccmpl.ementnrias a 

n:lveles adul.to, ya q:.1e debido , el. act.ll.to se obra par una ref"lexi6n­

o razonamiento o lo q.1e conviene hacer. 

2. Importancia pare el. Desarrollo de la Qrgsn:Lzaeic5n. . 

En esta punta mencionamos 14·~ort:anc:fa Cf.le ti.ano 1a Ssl.ecci6n de -

Personal., en contribuir al. desarrol.l.o de l.as Recursos 1-Umsnos y da -

l.a 111:1.Sftl!l Organ:lzac:l& •. 

L8 pregunta Cf.le oa plantea en esto es: ¿Q.Jli es désarrol.10 argan:l.Za­

cional.? 1 una vez que se reSpane:la esta pn19.1nta1 nos dannos a.ienta -

de un punto- .impart:ante para 1a ael.acci6n. 
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Cantlio: Es la acci&l de modif'icar l.a estructura, sistema 6 el. rem­

pl.azamiento de l.as f'orrnas establ.ecidas. 

EL cambio es un tema de actual.idad ya q..ie esta en todas las activ~ 

dadas hJmanas y es parte importante en cual.quier tipo de Empresa1 -

&to ha llevado a pensar a l.os estudiosos sobre la probl.emática q.ie 

enf'rentan todas las empresas y la f'onna de af'rontar las diversas s.,! 

tuaciones que se presentan. 

· .Respondiendo a l.a pregunta 1*¿Q.J~ es desarrol.lo Organizacional.?* 

Es l.a res¡:iuesta al. cambio y su objetivo principal. es el. adaptar la 

estnictura de l.a organizaci6n a las condiciones cambiantes del me­

dio ambiente. O sea q.ie todos l.os cambios estnictural.es de la org.!!. 

nizaci6n deben ser planeados y coordinados. 

En todas las empresas se deben planear cambios a futuro Asto =n el. 

f'in de garantizar una supervivencia y poder l.l.evar medidas de con-­

trol. pe.re evitar virajes sorpresivos y dro!sticos que puedan af'ectar 

a la ~rasa 6 al. personal. de la misma. 

Es necesario q..ie el. proceso de caJtbio deber!! pl.anearse paul.at:l.name,!! 

ta, secuencia:l. 1 sistem&tico, de ritmo control.ado o en un proceso -

l.ergo plazo. 
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Las estrategias·o t~cnicas que util.iza el. desarrol.l.o organi.zaciona1 1 

se pueden señal.ar l.a.s siguientes: 

;. Las tradicional.es que son 1as utilizadas en 1as t~icas para 

el. ~isis de 1a evol.uci6n de l.as organizaciones, ·aclem4s menciona­

reinos entra otras l.as siguientes, Anál.isis de F'Uesto,.Anál.i.sis de -

Funciones, Al.Jditoria de Organizaci6n, Di.agramas de Fl.ujo 1 Diseño de 

Organigramas y l.larual.es de Clliganizaci6n etc. 

2. Pl.anesci6n y Desarrol.l.o de l.os Recursos 1-t.tmanos: 

En este segundo gnipo de t~. se deriva la estrecha rel.aci6n c¡Ue 

·existe entre las estructuras de l.a organizacidn y los Recursos.,tt.tma-
\ 

nos necesarios para cumplir con l.os objetivos genera.l.es ini.ciEI.~• -
1:'.J_ 

~ vez cµa hemos aceptado el. hecho de C1JB l.a.s estructures del>erÍ:~fens 

verse, con mayor raziSn el. el.ernento humano no deberá desarroll.arse en­

t'ormea armiSnica a l.ISS exigencias del. cambio. 

A las t~ tracii.cü.onales de recl.utamiento y sel.eccit5n deben cea-· 

plemant:arsa con los directamente rtll.aci.onados al. dssarrcll.o de los -
Recürsas tLllllllnos que son: 

Planes da Retiro y Ro~n de Personal.. 

La aplicec~ da lo antaricr ti.ene ccma f:Pl, el. ordenar en l.e. ampresa 

los cambios eco~a, Sociales y Tec:nol~cos an f'crim plani.f'icada. 
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Las empresas deb~ contar b~sicamente con un gnipo interd:l.sciplina­

rio q..ie aproveche el rMximo de las capacidades potencial.es de sus Re­

~rsos 1-Urnanos y que cuando estos sean integrantes de equipos de tra­

bajo bien acopl.ados, ef'ectivos y con altas aptibJdes de interacc16n -

y metas de f"uncionamiento 1 ~stas !.levarán al. objetivo f'inal de l.a 

Gfllprese y a metas particul.ares de l.os indivi<i.ros m:l.smos. 

Aqu~ veremos l.a gran importancia a que tiene l.a sel.ecc16n 1 ya que CO!!, 

tribuir.! a integrar individuos capaces para l.ograr l.as metas particú­

l.ares y es importante señal.ar q..ie l.a integracidn no se har& con al. -

f'in de q..re el. individuo ocupe un puesto determ:1nado1 s:l.no por el. con­

trario se int~ a una organizac:i.<Sn con v:Lsidn de cambio en el. f'u­

turo. por ello1 es necesar:l.a, la planeacidn del.os Recursos 1-t.Jmanos. 

Pl.aneaci6n de Recursos 1-tJmanos. 

Este as un pn>ceso de vital importancia para l.as ~s, ya CJ.18 se 

encargar«. de dotar al. personal. adecuado a presente como a futuro y -

~.en cuenta las necesidades de personal y metas del.a empn.sa,­
para ser integrado en un nutuo benef':l.cio. 
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Es importante la plancaci6n de los Recursos H.Jmanos antes de cual­

quier acci6n1 porqie permitira anticiparse a las necesidades f"uturas, 

pero para ~sto, es necesario conocer los· diversos f"actores como son: 

Inventario de 

RECLRSOS HlJ.IANOS 

a) Aptib.ldes-Fueda: 

b) CapEteidades-1-ktga: 

e) Oestreza~oritprenda: 

Aptitudes Pueda 

Capacidades Haga 

Destrezas Comprenda 

Actitudes .- Quiere 

Es la preparaci.Sn con que cuenta el :indiv,! 

ti.lo tanto f'!sica y mental. para realizar su 

trabajo, 1.os otros f'actores sart'l:n inteli­

gencia y personalidad los cual.es ;¡arantiZ_!! , 

ran una buena sel.ecci6n. 

Con una buena capacitaciiSn el. :inc:ivid.lo .,.... 

comprendera · que es l.o cµa haca. . 

Es el. desarrollo de aus habilidadea par. roo-
. . ' .... ,,·. 

dio de un adiastnunianto con al. f'.in da que · 
sepa hacer s.i trabajo. 



Actitudes-Q.Jiera: 

. Es l.a inf'orm¡;ici6n hJman!stica q.ie se l.e 

proporcion.S al. individuo, ésto con el.-f!n 

de que sean mejores sus actitudes f'rente 

al. trabajo. 

La pl.aneaci.Sn de 1.os Recursos H.imanos se puede programar en dif'eren­

te tiempo, por l.o cual. podemos hablar de: 

a) Planes a Corto Plazo 

b) Planes a Largo Plazo 

Como ya lo hemos expuesto l.os planos a Corto Plazo pueden ser de 1 -

año y l.os Planes a Largo Plazo pueden ser de 3 a 5 años. 

2.1.1. Ventajas 

El. Departamento de Selecci6n deberá conocer todos los sistemas de 

-P1aneaci6n·de Recursos 1-i.imanos porq.ie: 

a) Podn! conocer l.ae necesidades a f'uturo del. personal., ésto en base·, 

a nuevas expansiones de 1a Empresa. 

b) Podn! anticipar a esas necesidades. 
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e) Podr~ coordinarse con otros departamentos. 

d) Tendrá conocimíento de los puestos o puestos vacantes. 

e) Establ.ecará programas da reclutam:l.anto. 

f') La Selacc~n se ha.re con antíc:Lpacii$n. 

g) Esto l.e pEIX'llít~ tener acwal.:izado el inventario da 

los Recursos Humanos. 

OJando no se planean los Recursos Humanos, traerá consecuencias el no 

conocer l.as necesidades o:rganízac:i.onales e :i.ndivirluales, t'Ssto llevaÑ 

al Departamento de Selacc:i.oo a no llevar a cabo una salecciiSn adecua-

da y contratar en ocasi.ones a personas que no cuentan con las ept:U:u­

des y copacidadas necesarias para des~eilar el. puesto perjudicando -

con ~to, el f'unciona.m:i.ento y da~-rc1lo de la organizac:l.6n, lo ante­

rior nos denuestra cµe las pol!ticas son básicas para evitar las clec,! 

sienes inadecuadas en las contrataciones del personal. y contr:l.bu:ir1Í a 

la vez a un mejor funci.onamiento de la ~· 

2.2. OJmplimiento de PÓl.~ticasa 

La manera en que se manejan las pol.!ticas es un probl.ema latente en -

l.as ampreaas y ain embartlo1 son pocos l.os q.ie se detienen a ~ 

re.r · ia f'orms da remediarl.o. 
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Estos problemas son suscitados por no cumplir con las pol!ticas esta­

blecidas, por parte de q.iienes la manejan y por la apatia que nuestra.n 

en el. cumplimiento de 1as mismas, prcvocando con esto el. buen f'unci~ 

miento de la Organizaci6no 

Es de vitai importancia que se acate lo establecido por la Gerencia o 

e1 Consejo de Administraci.oo 1 respecto a las normas bajo las cua1es 

se debe controlar no solo los principios a que deban sujetarse todos-­

sus miembros que deben llevar la selecci.oo 1 sino tambi~n la f'orma e<'­

q.ie se deben operar los di.f'erentes procedimientos para la sele=i.&i -

más tbi.ca y adecuada, guardando cierta f'l.exi.bil:lclad i1nicamante con­

el objeto de q..ae saan f'Uncionales. 

O-landa el nenejo de las pol!ticas es correcto, los EJ11pleados toman -

conciencia de q..ae la empresa se interesa por el.los y su trabajo, ~to 

creare un ambiente de compañerismo, de amistad y sobre tocio de creat_! 

viclad1 cuyos bsnef'icios cobrar& la empresa cano un legro a su acertada 

pol~tica en el manejo de Recursos fol.lmanos. 

Esto contribuí~ a1 desarrollo de la organizaci6n y ll.ev~ a crear -

conciencia y honestidad, tanto en las personas que manejan las pol!t_! 

cas como ·aq..iellas q.Je tienen cµa lievarlas a cabo. 
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3) Def'inicion~s 

Para prof'undiz:ar en 1e que encierra 1a sel.ecci6n, a ccntiruaci6n me!l 

cionaremos a:l.gunas def'iniciones y ciaremos a conocer una propia0 ha­

ciendo 1as obs~aciones pertinentes. 

a} La Se1ecci6n de personal. es el proceso de determino;t- cultl.es, de 

entra los solicitantes de empleo, son los que mejer llenan 1os­

requisitos de 1a f'uerza de trabajo y se :!.es debe of'recer posici.2 

nes en l.a organizaci6n (Chruden/She?'11Eln) 

b) "Es el. procedimiento para encontrar al. hombre adecuado pare. q.ie­

cubra e1 puesto adecuado, a un costo tambifill adacuado1 que peim,! 

ta la real.izaci6n del trabajador en el desempeño de su puusto y­

el. desarrolle de sus habilidades y potencial.es a f'in de hscerlo­

~s satisf'actorio asimismo y a la cor11.Jnidad en que se desenvuel.­

ve para contrib..l:l.r1 de esta manera, a los prop~itos de la ~ 

n:Lzaci6n" (Arias Gal.icia} 

e} "Busca entre J.os "candidatos" los mejores pesra cada puesto"( Re­

yes Penca) 

d) Es la b..lsca del. persone.1 id6neo entre varios candi.dat:os1 para d.!!. 

sempeñe.r un puesto dentro de aJ.guna organizeci6n0 teniendo nutuos 

benef'i.c:l.os. (Prcpia) 
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3e1e) Observaciones: 

La def'::l.N.ci~n propia trata de establ.ecer que el. indivic:Uo no ~nicame!! 

ta va a oa.ipar un puesto dentro de la OrganizacicSn o Empresa sino que 

va a f'ormar parte de la misma. 

Es necesario tambi~n conocer el tipo de puesto y el Departamento -

que lo sol.icita ya q..ie en base a ~sto, se sele=iona correctamen­

te a1 individuo qie l.o ocupani. 

Cada Organiza~n ti.ene sus propias carecter!sticas qie se deben -

coneiderar en la integraci.Sn del el.emento humano. 

Los puntos que tocamos es necesario conocerlos, ya que '1istos nos van a 

llevar a tomar decisiones res acertadas en 1.a sele=i6n del. personal. 

y en el. dasarrol.l.o del mismo dentro de la Organizaci6n. 

4.) Objetivos 

4.1.) Prop.Ssitos. 

El. prop&ito de establecer objetivos es con el. f'in de contribuir el -

desarrol.lo y f'uncionamiento de la empresa. Los prop&itos son un em­

peño par mejorar, es crear, actuar y es mirar el futuro, sino se t:l.a­

nan. buenos prap~itos no se .po~ crasr y no hab:ni f'uturo, quecls.ndo ~ 

do desarroll.o y crecimiento estancado. 
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Por l.o cual., l.a f'unci!Sn de Sel.ecci6n de Personal. debe tener prop9si­

tos CfJe contrib.lyan a crear y actuar para un Futuro predicibl.e cµe -

se conseguir.! con la obtenci!Sn de f"ines objetivos predeterm:lnados. 

4.2. Objetivos de la Selecéi9n1 

En todo departamento es de vital importancia el. estab1ecBZ" 1os obje­

tivos del mismo, ya que del.o contrario se corre el. riesgo de no· sa­

ber as~ a donde dirigirse y ed~s perjudi~ a l.a real.:1.z.aci& de -

l.os objetivos general.es de l.a empresa. 

Por l.o anterior todo departsrrento debe establ.ecer sus propios objei:! 

vos y darl.os a conocer a sus subordinados para q.ie m.tos e5t8bl.ezcan 

l.os suyos y as!, coortiirendose para cµe colaboren l.os unos y l.os -

otros en al.canzar los objetivos este.bl.ecidos. 

La f\JncicSn de sel.ecci6n como parte integrante de una serie de funci,g, 

nas del.e Aóninistrecit5n da Recursos 1-lJmonos, tiene que'Contr:lbuir -

en 11.evar a cabo una ef"icaz Administrad.c$n pOZ" l.o cual. dabe establ.e­

cer objetivos propios, subordinados a l.os objati.vos general.es de l.a­

Gerencia General.. 

Este objetivo general. es dotar a l.a empresa da mejores Rec:ursoa tt.ima­

nos, ~sto a travoo de proñosticar q.ia l.e perscna puede convert:lrsa en 

recurso humano. 
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Ahora bien, si 1a empresa es dota.da de estos Recursos H.Jmanos quiere 

. decir q..ie la se1ecci.6n esta operando ef'icazmcmte y contribuye a1 lo­

gro da objetivos. 

A continuaci.~ mencionaremos algunos objetivos parti.cu1aras con Cf.le­

dal:Je contar esta f'unci&i. 

a) ~rtlllir en un iro,{, e1 objetivo mensusl.. 

b) ReciJcir 1a rotaci~n de persona1 en un liJ/,. 

e) Msmi.nlir un ~~ e1 costo de sel.ecci6no 

d) Incrementar en un 25'~ la cal.idad y eficiencia de 1a sa1ecci~n. 

e) Contribu:!.r al.canzar 1os objetivos generales de la Organiz.aci~n 

en un 100,~. 

5.) Fases de1 Prcveso Selectivo• 

El. proceso de la sel.accicSn se lleva a cabo de la siguiente manera. 

· -- ·- .5o 1o) Aeq.iisiciones da Personal. 

E:sta consiente en solicitar un cadidato al Departamento· da. Recluta­

. ~iento y SeJ.acci~n de Personal. a ocupar un puesto detenninado en el 

DBPartamento que los solicita. 

La anterior req.iisici~ debar4 estar autorizada y Firmada pcr el.: ~ 

·~ta.dél~~ como, por el jef'a·dal Departamento. 

Una vez q.ae se tiene la req.li.sici6n autorizada y f'irmada, se prcc-. 

de a ~:rober si. e>d.ste la vacarite o es un puesto de n.aeva creaciA5n. 
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¿QJ~ es Recurso 1-1.Jmano? Es l.o que satisface una necesidad por te­

ner características de cantidad, ca1id'1d 1 ubicaci6n adecuada y es­

ccnt>inabl.e1 o sea, se compl.ementa con otros factores. 

Asimismo, es importante q.1e contenga l.as especificaciones y carac­

te~stice.s con q.Je deba contar l.a persona que cubrirá el. puesto. . 

Solicitud 

Es un cuestionario q..re nos sirve para cercioramos en corto tiempo 

s:l se reunen l.os req..risi.tos fundamental.es, obviamente ~stos son de 

tipo personal.. 

Para l.ograr resultados positivas, la solicitud deberd contener la­

que la empresa q.¡iere conocer acerca de l.o sol.icitado. 

Por l.o que existen diversos tipos de so1icitudes 1 pero todas con­

teniendo algo similar entra l.as mismas. 

1.- Datos Personales. 

.-

Ncmbre 

Oanicilio 

Edad 

Naai.anal.idad 

Estado Civil. 



2.- Escol.aridao. 

Primaria. 

Secundaria. 

Cart'era T~cnica. 

Preparatoria o Vocacional. 

Prc1'asional.. 

Maestr:l.as. 

Otros Estudios. 

J:diome.s. 

3.- Experiencia o Empl.eos. 

Trabajos Oesarrcl.l.ados. 

Noml:lre da 1a Empresa. 

Fecha da entrada y salida da la ~sa. 

~!otivas por los ~a dej.S el. empl.eo • 

. 4.- . De.tos Econ~icos General.es. 

~ hijo y depende econ&nicamenta da sus padres. 

Contribuye al. scstenimiento de SLI f'and.l.iaa 

Na dependa ne.die da usted. 

Se sostiene usted y a los q.ie dependen da ustad. 

Qlel.do que pretanda ganar. 

48. 
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5.3.J Entrevista: 

as. 

Esta es un punto importante en la selecci~n, siempra q..ie este bien 

manejada, ya que si es cond.lcida en f'orma brusca hacia el. entrev:ls~ 

do, 1.a entrevista resul.ta~ sin importancia y procilcir reacciones n~ 

gativas para l.as personas entrevistadas. 

La entrevista es l.a rel.aci6n que va a existir entre dos personas - -· 

(entrevistados y entrevistado}, en una ccm .. mic:aci6n oral. y con el. -

prop~sito de obtener inf'orrnaci6n y conocer l.as actitudes del entre-­

vistado 1 inf'ormaci~n con l.a cual. se va a tomar decisiones. 

A5:lmismo, es un instrumento q..ia nos servirá para evaluar, l.os canee_! 

miantos, las actitudes, l.as reacciones, 1a habilidad para exp~ 

y l.a apariencia, ate. La entrevista se correl.acione. con 1.a inf'arriJiii­

ci~n obtenida da otras f'uentes. 

5.3.1.) Entrevista Prel.iminar: 

En esta se pretenda int'undiz- conf'ianza al. sal.icitanta para conocer -

sus probl.emas, sus motivac:l.ones, datos sobre su vida pasada y ~ 

ta estos nas·serv~ para f':l.nes da pred:Lcci4n• 

En este tipo de entre.vista si al. candi.dato na a1mple ccn l.Q!J · l'l!ll:P:l.a,! 

tos ~s f'unclamentaies, ya na se prosigue c:on a1 proemio da sal~.;. 
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Si el candidato determiru por sí solo no continuar al proceso, no se 

pasa a 1as siguientes etapas, ~sto podría deberse a cµe no le inter!; 

sa al puesto, las prestaciones o el horario. 

Prof'unda: 

Esta entrevista es ~s deta1lada q..ie la primera, por lo q.ie• el ent~ 

vistador requerirá de inf'ormaci.Sn md:s precisa acerda del candidato, 

con el f'in de orientar y dirigir la entrevista. En esta entrevista 

se checan los elatos qua quedaron poco claros durante la primera entr_!! 

vista. 

Esta tipo de entrevista debe realizarla personal capacitado para pa-­

der aplicarl.a correctamente. 

5.3.3.) 

Fases de l.a Entrevista: 

La entrevista se divide en f'ases q.ie nos sirvan para encaminar en una 

.. f'orma secuencia1 y l.~ica en un tiempo determinado. 

a) 

Prepareci.Sn: 

El!!Woreci6n de preguntas, detectar sobre que se inVastiga y decidir -

. l.a f'orma · de hacerl.as. 



b) Rapeort: 

En esta f'ase se procura disminuir las tensiones del solicitante; en 

otras palabras el entrevistador procura "romper e1 hielo" 1 El no -

hacer preguntas q..te pongan ·a la defensa o en ~s tens~ al. sol:!.ci-

tante1 ~sto beneficiar~ para obtener la inf'ormaci6n desaeclao 

A manera de romper las tensiones del. solicitante eJ. entrevistador P.2 

~ i.nf'ormarle e.l.(1.lnas ca:recterlsticas da la crganizaci~n, 1as pres-

taciones1 horario etc. 

ta toda la enb:"evista. 

c) ~: 

Es necesario q.ie el Rapport se lleve d.lran-

Esta f'ase es la principal en la entrevista, pcr lo q..ie, a tre.v~ ele 

la misma se explorard o investigarán las ilreas a conocer. 

d) ~: 

En esta f"e.se e1 solicitante tiene le. opart:un:1.de.d de hacer las pregu,!l 

tas q.J& desee y "~itarse c:Ude.s" de la entrevista. 
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Areas de Investigaci6n de 1a Entrevista. 

Las ~s de :investigaci~ en 1a entrevista son 1as siguientes: 

el) Estabi11dad en e1 Emp1eo: 

Esta determi.nacl 1a estabilidad o :inestabilidad en el. traba­

jo (s) y conocer su historia 1aboral.o 

b) Escol.aridad: 

Conf'irmar si el. so1icitante tiene l.os suficientes estudios -

para desempeñar e1 puesto, conocer el ccrnportamiento como -

estudiante y e1 grado ~ q.re al.canz~ en 1os mismos. 

e) Experiencia: 

Conocer aj_ el. so1icitanta tiene l.a experiencia q..ie Tecµiara­

.l.a .. vacante o carece de el.1a, si tiene conocimientos tedricos 

o p~cticos, si l.a experiencia adq.i:irida y el. puesto q.m v­

a desempeñar es~ acordes a su vocaci~n prof'es:l.onal.. 

d) Situaci&i Econ&nica. 

Es conocer l.a ai.tuac~ econC:Wica de} sol.icitante, ei tiene.­

:ingresos f'avorabl.es o desf'avcrabl.es, y si. l.e .satisf'ace al 

suel.do y 1ós planes de eumentos que· se J.e of:recsri$n .. 
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._e) Antecedentes Fwnil.iares: 

Es conocer el ambiente famil:iar en que vive y le inf'1uenci.a 

del mismo con el sol.icitante. 

f) Actividades Distintas aJ. Trabajo: 

Es obtener inf'ormaci~n de las actividades en s..r tiempo libre 

y los -recursos can que cuenta. · 

Tipos de Entrevista: 

La ayuda que presta la entrevi.sta en e1 requerimiento da persona1, 

hace q.ie se epl.i.quen diversos tipos y cµe ta :f.nf'orma~ obtenida­

sea ~real.o 

Algunas def"iciencias en une entrevista pueden ser: 

A) La. ~ c~n es ."No Prepararl.a"·• 

B) EJ. m~todo cµe emplea el entrev:istadar en la entrevista. 

Por esta re.zi$n nas centntremos en estos puntos, psra dar e. ~ar 

los dif'erentes tipos da entrevista. 



a) Entrevista Librea 

En este tipo de entrevista se busca la participaci_9n libre 

del entrevistado, ya que sa le deja h~lar y hacer pre,JUO­

tas y q.ie vaya buscando con ~sto q.ie se· le preste atenci6n 

personal. q.ie una solicitud o prueba no son capaces de conc~ 

darle. 

Se pretende conocer opiniones pref'erentemente. 

b.) Entrevista 0:1.rig:!.da: 

En esta el entrevistador po~ obtener inf'ormac~n dirigiB!l 

do preguntas en base a un plan espec;!'.f'ico acerca del puesto, 

por lo cual. se utiliza un modelo tipo impreso para no olvi­

darse del plan a seguir. 

E1 entrevistador debe tener conocimiento de la t~cnica para 

celebrar esta tipo de entrevista. Y se busca conocer hechos 

~sicamente. 

e) Entrevista Mixta. 

Esta es una ccmbinaci6n da las ·entrevistas libre y dirigida~ 

d) Entrevista Grupal: 

Esta se apl:l.cá a un grupo de solicitantes, con. la f'inal.idsd­

da conacm- 1a actitud y e1 desenvolvimiento da l.os mismos 

as~ c~o ~ien toll!ll papeles da lideraz¡;¡o y otros aspectos en 

un gzupo. 
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Para una mayor objetividad este tipo de entrevistas se deben real.i-

zar con dos o ~s personas. 

Investigaci~n de Antecedentes: 

Esta fase del. proceso sel.activo consiste en obtener infozmaci.1$n del. 

.candidato, acerca del. medio donde vive y se desarro:Ll.a. 

Asimismo, abarca varios aspectos como sori: 

a) Encuenta Socio-Econ6nica: 

Es conocer o determinar el. med:l.o embiente t'emilier, su situ.!! 

c~n ec1;m~a y 1a ver:l.f'icacidn de l.a doc:umentac:1*'1 de1 so­

l.ici.tante. 

b) Antecedentes Laboral.es: 

Tiene como objetivo el. poner.se en contacto con al.gunas ~ 

sas donde haya prestado sus sarvicioa y averiguar el. tiempo . 

que estuvo empl.eaclo, suel.do que psrciliµ5, su¡ d9SIUT'Oll.a l.a~ 

. ral.1 conducta y causas de baja etc. 

o) Antecedentes Pena1es: 

Esta informaci4n se 1e sol..1.cita al. candidato par l.o epa deb.!, 
. . 

~ presentar una carta de no antecedentes pmal.es epa CCD­

prueben que el. candidata no ha cameticla f'al.taa de ~ -

ilegal.. 
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d) Verlf'icaci6n de Cartas de Accomendac~ ,.); 

Las cartas presentadas deberan constatarse con las personas 

q.¡e las dieron, para verif'icar la validez de las mismas. 

s.s.) 

s.s.) 

Pruebas de Trabajo: 

En estas pruebas se mide el grado de conocimientos que la p~ 

sona tiene acerca de los rec:f-lerimientos y habilidades q.¡e se­

desempeñan en el puesto. 

El tipo de pruebas verían s~n al puesto que se va a ocupar. 

Pruebas Ps:lcol6gicas: 

Las pruebas de personal deben ser conc1deradas Como ccmpleme.!! 

to de otros procedimientos de sel.ecc16n. 

Asim1smo, las pruebas ps1col&.;icas son aplicadas con la f'ins­

l.1dad de medir a1gunas caracter!sticas individual.es, par l.o -

que es importante seleccionarlas de acuerdo a l.os f'inas que -

en cada casa particular se desean. 

La adecuada seleé:ci6n puede incrementarse reduciendo la pro-

porci&l de aspirentes contratados a una tarea. 

lkia vez que se empieza a aplicar un Test, "tos aul)IGntan d­

valor cuando mayor es e1 nJmero d~ aspirantes entre los que se 

.ti.ene q.,e escoger, as! CWlndo ~e pequeña es la prcporcidn: de 

';'.:' (·.-··:·.·· 



aspirantes· contratadw .. , más apreciable es el Test.·· O sea, 

cuando de 100 aspirantes, por ~s se contratan 75 y en e1 otro 

~s de 100 se contratan 50 y pera el. tercer mes nada Rás 25 -

signif':!.ca Q.Je el grado de af'inaci.Sn en los detalles se ha mej,e 

rado. 

., 
5.s.1.) 

Caracter!sticas de las Pruebas: 

Estas deben ser sati.sf'actorias y deben reun.ir ciart:aa ca­

racter!sticas q..ie se mencionan a continuacit:5rt. 

1. Estandarizeci6n: 

Esta es importante de acuerdo s1 grupo q.ie se va apllair la 

pn1eba, ya que deberti reunir las mismas caracter!sticas por 

ejemplo: Nivel de estudios, nacionalidad ate. 

Las condiciones de.ap1ieaci5n de la pnieba cts~·ser las­

mismas para todas las personas a q.z:f.enes se ies da ·a resol-

ver. 

Si no existe estandarizacidn se corre el. rl.ssgo de e>d.gir -

aptitudes o.capacidades imposibles de encant:rm" en lqs in'!;! 

v.td..los. 

57~ 
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2. V&l.idez: 

Una prueba vál.ida es cuando mide lo que espera medir. 

Fundamental.mente son cuatro tipos de válidez, seg.:fn sean los 

Objetivos o finalidades de la prueba. 

a) V&lidez del. Contenido: 

Se verifica el. contenido de la p:nJeba para constatar s:L las -

situaciones se est&n midiendo. 

b) Vál.idez Predictiva: 

Se investigan las predicciones cµe se han hecho de las prue­

bas aplicadas. Esta investigaci.Sn es en cont'irmar posterior­

mente si 1a predicci.Sn se acerc6 a lo esperado. 

e) Vál.idaz ConcuXTente: 

Se verifica hasta q..sa punto a1 resul.taáo da l.a prueba se rel,!o 

ciona con algdn criterio o norma presenta de perfacc:l.6n o -

exactitud. 

d) Viil.idez Constructiva. 

¡,e Se invastigmi las cualidades paicol.6gicas qUe tratan da cal.L­

brsr las pruebas, tal.es como: !ntel.ig~, Introvars:l6n, -Ha­

bilidad, ate. 
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3. Confiabilidad: 

Es el grado de aceptaci.Sn por la demostraci6n unif'orme da t2 

tos. 

4. Dispersibles: 

Q.le Dl.lestren diferencias individuales pet'OtÍtiendo clasificsr 

e los examinados en gnJPOS se~n SU cleSif'icaci6n. 

s. Objetivas: 

Q..le estos no dependan de opiniones personales, ni de impre­

siones objetivas de las personas q..ie califican. 

Antes de determiner.q..ie pruebas van a ser utilizadas para le Selec­

c~n de f'arsonel., es recomendable ccmprobar su ef'ectivi.dad o ~:i­

dez ·de l.as mismas. 

Pare. comprobar le efectivi.dad de una prueba para detenninado puesto, 

ex:Lste~un 111111tcdo que cons:lsteen probarlo con los empleados cµe tB!l 

gan la e¡.cperiencia en datenninado trabe.~o y Astas SOf'.I caq>arados­

con los resultadoa de la epl.icaci6n de la prueba q.ae se haya fijado 

para el grado de rendillriento del puesto, si los resultadas concuez-­

dan, entonces 1.a prueba es efectiva. 
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Aspectos r.tedidos por las Pt\Jebas: 

Hoy en d~ las pruebas que se_aplican son variadas, en raz~n 

de 1os diferentes aspectos a medir. 

~ Encontramos: 

Aptitud 

a) De Apti:tudes: Estas miden las habilidades 

y capacidades del. :individuo, ayudando a -

determ:f.nar las posibilidades da ~xito en­

e). desempeño del. puesto. 

b) De Aend:l.miento1 Son diseñadas para cir­

cunstancia da tiempo, presiones ambien~ 

les, etc., las capac:idsdes· de eJacutar -

una actividad específica, paro en el mo... 

mento de la prueba se aplica como un h­

cho actual. 

c) De inteligenoia1 Se mide el caef'ic::l.ente 

de :lnte11gencia de una persona y se val.,s 

ran los tipos de funciones o hab~dades 

intelectuales ~ son: Memoria, COncEI,!? 

traci&i, Creador, :rnventiva y Atancj.&t. 
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d) Inter~s: Esta ayuda a descubrir las pref',2 

rancias o intereses individuales y poder . 

tener una gu!a de comparaci~n entre estos, 

el puesto y el medio en que va a desarro­

llar la persona. 

e) Oe Personalidad: Se miden los rasgos de 

~cter del candidato, su ajuste emocio 

nal, actitud ante el trabajo, ante la ~ 

toridad, etc. 

s.s. a.) 

.. Forma de Rea1i.zar las Pruebas: 

a) Pn.lebas . de Ejecucitln: 

Estas consisten en sol.icitarle al candidato q.¡e real.ice una _serie 

de operaciones o manipulacülnea.• de aigunos aparatos prap:los del -

trabajo a realizar. 

b) Da Papel )' l4eiz: 

Es contestar algunas preguntas escribiendo mpuestas o dibujos, 

ate. 
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c) ~: 

Es 1a contestaci6n oral. de alguna pregunta. 

·Tiempo de Aea1i.4aci.Sn. 

a) Capacidad: son las qUe no tienen l!mites de realiza­

cidn. 

5.6.4.1.) Aplicac16n. 

a) Grupos. 

En ocasii5n se aplica a cua1quier rdmero de personas .. 

al mismo tiempo de realizar. 

b) !ndivid.J1ües: 

Esta dnicamente es aplicable a una sola persona y se 

requiere de la atenci6n tota1 1 de1 examinador. 

Para esta aplicaci6n de prueba se deb~ contar con 

1ocales apropiados para su mejor ap1icaci~n, ~tos -

debel"l!n encontrarse fuera de la =na de trabajo, dsto 

con 1a Final.idad de evitar 1a distracci6n del ~ 

do. Sin embargo en ocasiones se deb~ medir como -

reacciona el examinado a1 Nido, distracc:iones o pre­

s:1.ones "real.es" de trabajo, o al.ge sinulado al ves* 

bulo. 

ASimismc, es necesario comentar C1Je al proceso de ae­

lecci~ se hace en f'crma écnjunta·y cocrd:inac:la. 

A t:ra~ de la lectura de esta cap~tulo nos dsnias 
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cuenta de la relaci6n q.ie existe entre una fase y otra, todo 

con la finalidad de no dejar escapar detalles qUe puedan ser 

.Stiles para tomas la decis:!.6n f':!.nal. 

Ya q..ie sino ex:!.stiera esta relaci6n o complementaci6n de las 

-Fases, es probable que se dejasen escopar detalles y provoC!!, 

ría una selecci6n rruy subjetiva, cosa q.¡e no sucedere con la 

relaci6n ex:!.stente en una selecci6n t~cnica que es n.restro -

tema desarrollado. 

s.?.) Ex&nen M~dico: 

L8 Ley establece que este exámen sea aplicado en forma obl:19_! 

toria a todos los candidatos, es entonces una obligac:!.6n le-­

gal y moral para la empresa, el preocuparse por la salud in~ 

gral de los candidatos a ser contratados, por problemas de P,2 

sibles contagios como una garantía para quienes ya forman la­

empresa. 

El contar con un individuo en buen estado de sal.ud le tre.ere­
benef'icio s IJste como a los individuos que trabajan en 1a em­

presa .. obtoniando de ellos una mayor disposici6n pare.al. des.!! 

rroll.o de sus aci:Widades. 

Es por esta raZdn ~e la selecci6n debe tornar en considerl!-­

ci& este tipo de ex&men,. 



Actual.mente la empresa absorbe el costo de algunos ex.4menes 

que se practican a empleados operativos, ta1es cono pi1otos1 

copilotos, etc. 
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CAP-ITULO Ill 

AECLUíAMIENTO Y SEL.ECClDN CE PERSONAL EN LDS DIFERENTES 

NIVELES. 



1) Generalidades: 

Por lo que hemos expuesto en los anteriores capib.Jlos nos cuanta c:µe 

el. reclutamiento y selecci6n de personal se l.leva a cabo en todos -

los nivel.es y por lo que los procedimientos var~an segi1n el nivel,­

es por lista raz6n que este cap!b.Jlo se enfocare a mostrar los proca-· 

dimientos que se siguen para llevar estas funcionas en tres nivales­

jararquicos, empleados Aaninistrativos, tlicnicos u operativos, ajee;! 

tivas y funcionarios. 

A continuaci6n se presenta un organigrama que nos rn.1estra como se E!!! 

cuentran distribuidos estos niveles, y por el cual. se puede observar 

l.a importancia que puede tener detennine.da pussto; de esto se consi­

dere.r4 que para determinado nivel.. el. reclutamiento y l.a salecc:1~ 

son d:f.f'erentes en cuanto a proced:f.m:f.ento se ref'iere. 

En seguida se mencionan estos tres nivel.es, hacienda mene:!.~ a eu -

f'unc:L&i, las fonnas de Reclutamiento y Selecci6no 



FUNClDNl\AlDS 

EJECUTIVOS 

EMPLEAIDS 

umc:cru11 utr.1~ 

1 CUNTI~\LllR ClENEll/\L 

1 un:.IL AELíicllir~s 
·Pl.DLICAS Y Pl1\:J:G/\ 

1 OlH.Ecrrn 11 - ¡,[)'JlNISTHAClOll 

DlflECTUl JUllDICU 1 

G E R E tJ T ES 

JEFE:s DE DEPTO. f 
(adminiatrntivos) 

(~EFES DE OFÍCÍllAf 

COtif/\lXJAEG 

Ei.:PLEAOOS /\CX.illlI§.1 
TR/\TIVOS 

AOt.llNISTRATIVOS 

l'lLOl"U'.J 

~uruc;J 
(DrmrC1tivos) 

f GOUlU~Ci\RGüS 
1 Et.J>LCll 5 (E r.u3Tll~ 

1 
001 Y ATEl:CION llL -

PUCJLICO 

OPEJll\TlV05 

Ef,H ... t.:AWS OC n.~010 
COl.llJHCACION 

TECNICOS 
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2) Empleado Administrativo, T~cnico u Operativo. 

FunciiSn: Realiza actitudes directamente involucrados con 

su trabajo. 

Preparaci6n: Esta de acuerdo al puesto a ocupar, Admi.nis~ 

ci.Sn o t~i=s• 

Ejemplos~ Jef'es de Of'icina, Contadores, Empleados Adminis-

trativos. 

b) Pilotos, Copilotos, Sobrecargos, Empleados Admin:l.stnst.! 

vos. 

e) !.!ec&nicos de Aviones, Empleados de Radio ConunU:aciones 

Empleados de Operaciones. 

2.1.) Reclutamiento: 

Este.reclutamiento se basa principalmente en :Las siguientes 

fuentes: 

a} Escuelas y l.kliversidades; 

Aq.if. es donde se encuentran cendidatos can una ac:Uc8ci.sn 

mayor a la el.emantai. Asimismo, es c:on4n que astes cGn­

diclistOs río cuenten con a:icperiencialabara1 y - lea.ten­

ga "'°'ª adiestrer y capacitar pare OCtlpar l.aa dit"ar..t-

. vacisntas. 
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Es importante mencionar 1a necesidad de ponerse en contacto 

en a1gunos casos con 1os directores de estas escue1as con -

1a Fina1idad de q.Je proporcionen inForrnaci6n sobre 1os mejg 

res a1umnos y asi poder1os rec1utar. 

b) Recomendados de 1os Emp1eados de 1a Emoresa: 

Es llJJY condn q..ie e1 persona1 q..te 1abore. en 1a empresa reco­

mienda a candidatos para ocupar puestos vacantes, si e1 em­

p1eado conoce 1a capacidad de su amigo puede recanendarl.o y 

as~ cuidar su propia reputaci6n dentro de 1a empresa. 

c) So1icitante Espont~neo: 

Es e1 aspirante q.Ja se presenta a l.a empresa con a1 Fin da 

ocupar un puesto, es atraido principa1mente ·por el. presti­

gio de l.a empresa, son importantes estos sol.icitantes pol'­

l.a iniciativa ~e presenta el. aspirante. 

Estas Fuentes son 1as más importantes para l.l.evar e1 recl..!;! 

tamiento, pero en estudios real.izados, rruestran que 1as rn4s 

eFicaces son .§stas ~a se acaban de mencionar de acuerdo a 

su orden de 1°'port:anc:l.a. 
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Selecci6n: 

El. proceso selectivo q..ie se deba llevar a cabo para esta nivel 

es.el siguiente: 

a) Solicitud: 

Esta deberá estar estnlcturada de ta1 f"orma q..ie los datos que-. 

contenga cubren los req.iisitos 1.ndispensables que se desean -

obtener para ocupar los puestos. 

b} Entrevista Pravia: 

Esta se real.iza en f"orma di.ri~da es dacir1 al. entrevistador - · 

fcrnul.a preguntas a1 candidato =n la finalidad de b.lscsr he-

ches. 
Aq.A! se conocen antecedentes de estudios, mq:ieriencia laboral.-

y un panorama genera1 de la personali.dad del. :individ.lo q.Ja se­

neces:ita en el puesto vacante. 

e) . Pruebas Ps:ic01.6gicas: 

Es un inst:nimento qua a)'Uda a campl.etar al. proceso se1ec:t:ivo y 

cµa pBl"lli.te conocer c:iartoe rasgos de inteligencia, personaiJ.­

dBd y aptitudes del. candidato. 

El. tipo de axArnen qua .se debe apli.car en este ni.ve1 es: 
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Psicomátrico 

Proyectivo 

Intel.igencia y Aptitudes 

Personalidad y Actitudes 

Habilidad Habilidad y Conocimientos 

A contiruación se el! el. norrtire de algunas pruebas que miden lo an-

teri~ente dicho. 

Pnreba 

Revisad Beta 

Examina t:l.on 

Inventario de 

Personalidad 

Frases 

I:ncompletas 

Aspectos a Conocer 

Capacidad,observaci6n,razonamien 
to,asociaci~. -

Capacidad de Obsezvaci6n, razon.i:; 

miento asociaci6n 

Responsabilidad, estabilidad emg 

cioneJ. sociabilidad. 

Actitud hacia la madre, padre, 

unidad f'amiliar,amigos, conoc,! 

dos,temoras, sentimiento de cu,! 

pa1 actitud hacia al pasado, ~ 

wro, metas-

Coef'iciente 

Intelectual. 

Coef'iciente 

Intel.ectual.. 

Rasgos de 

Personalidad. 

Riesgos de 

Personeilidad 



Habi1idades Formaci6n de conceptos: rel.aci~n 

de conceptos, ro~onamicntos rum! 

ricos, percepci6n y comprensi6n 

de :l.mágcnes visuales. 

d) Entrevista Profunda: 

?l.. 

Habilidad y 

Conocim:l.en-

tos Genera1es. 

El. desarroJ.l.o de esta entrevista es abierta y en l.a cual. se bu,!! 

can opiniones y act:!.wdes del antrevistado, tambi~n se busca -

acl.arar aspectos qUa no Cf.Sadaron muy el.a.ros en l.a primera e"tr:!! 

vista. 

Por l.o genex-al. asta entrevista 1a raal.:1.z.an dos personas q..ie Pl.I,! 

den ser u;, Psic~ogo y el. Jefa Irunadiato "-'ª 1o ~ta. 

a) Antecedentes: 

El objetivo pr:lncipal. es verificar 1a :!.nf'oniacidn y expari.encia 

qJe se hayan señal.ado (so1:!.citud1 ant:rev.1sta, etc.) 

e.l..) . 

Encuesta Socic-Econ6m:!.ca: 

Es .una encuesta q.ie se haée acerca de la estebilideid ~~. 

con 1e. f'ino.l.i.dad de ver las condic:i.ones actual.ea de vi.ti; en f'o.t 

ma indivicl.tal. y t"amil.:Lar. 
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e~2.) 

Antecedentes Laborales: 

En la inf'ormaci6n relacionada con los dif'erentes trabajos, pues­

tos, salarios y comprobar la experiencia adq.iirida en ellos. 

e.3.) 

Antecedentes Penales: 

Es importante para la Empresa que el aspirante no tenga este ti.­

pe de antecedentes. 

1') Extimen ~~~dico: 

Es una di.sposici6n legal que debere ef'ectuar el interesado en a1, 

gunos casos y en otros la Instituc16n, ~sto dependiendo del pue.!! 

to a ocupar, pues contratar a una persona con mal.a sa1!.!d traeri­

problemas para sus compañeros y la Empresa. 

3.) Ejecutivo: 

Funci6n: Realiza actividades de apoyo utilizando conocim:i.en­

tos especializados. 

Preparaci6n: Prof'esicn:istas o T~cnicos Prof'esionales. 

EJemplos: Lic. Administrecidn 1 Pilotos, Lic. Comerciales, :r.n:.. 

genieros, Lic. en Administraci~ de Empresas Tu~ 

t::f.css. 



3.1.) 
Reclutamientor· 

?3. 

En este nivel. jerorquico se encuentra que en l.as f'uentes ~s co­

nunes son las que se describen. 

a) Ascenso de Per::;onal: 

En algunos casos para este tipo de vacantes el cadidato sur-ja 

dentro da la misma Empresa por medio de ascensos, ya q.ie ésta 

fuente ayuda bastante a elevar- la moral de los empleados, a esto 

también se le conoce como promoci~n de personal. 

b) Asociecionos Profesionales: 

Le proporcionan a la empresa pez:-sonal Prof'esional con experien­

cia. 

e) . UiivBl"sidades y Escue1as Prof'esionales: 

Esta f'uenta·pz:-oporciona persornl con mayores conocimientos prof',2 

sionales y Técnicos con expertencie en la ~ctica dél. aprendiz,!; -

je y es aqu~ donde puede surgir pe:rsonal que por sus caTac~ 

ticas y_conocimientos puedan con una capacitac~ adecuada, oc:u.­

par puestos de ~ al.tas r-esponsabilidades. 



3.2.) 

Selecci.Sn: 

74. 

La se1ecci.Sn para este n:i.vel se hace de la siguiente manera: 

. a) Solicitud: 

Está constitu!da ~nicamente 1>3ra obtener inrormaci~n de candida­

tos que pueden cumplir l.os requisitos indispensables que requie­

ren para este nivel.. 

b) Entrevista Previa: 

La real.izaci.sn de este tipo de entrevista se ll.eva a cabo en f"o.:;:. 

ma dirigida y en donde se tiene contacto por primera vez con el.­

candidato, obteni~dose inrormaci.Sn acerca de su experiencia,pe.:;: 

sonal.idad y don de mando etc. 

c) Pl"uebas Psicol.Sqicas: 

EJ. tipo de e~enes que se aplican a este nivel son: 

Psicom~trico Intel.igencia 

Proyectivo Personalidad 

Aptitud Capacidad Habi1idad. 

A continuaciiSn se da el nombre de al.gunas pniebas que miden l.o ante­

l"iormente dicho. 



Pnlebas 

Autobiograf'ia 

Rosenzwpig 

:Inventario de 

l.a Personal.i-

dad de Dougl.as 

Ne Jackson. 

Firo B· 

Aspectos a Conocer 

Objetivos y motivaciones, ev_!! 

l.uaci6n de su propia imagen 

Actirudes, f"rustraci~n inta­

graci6n y posici~n social. 

75. 

Desarrollo de 

l.a personal.i-

ciad. 

Tol.erancia Co,!l 

trol. emocional.. 

Logro, af'iliaci.Sn, agresic5n B!:!. Rasgos de pers.2 

tonon4a dominancia, resisten-- "9.l.idad a tra~ 

cia, irnpul.aividad1 int~s - v~s de sus gus-

por l.o d~s. orden, tumoris- tos y sentirrd.El,!l 

mo reconocimiento social. 1 ca-

nacimiento intel.ectual.,verdad. 

Actividad y necesidad del. me-

dio, rel.aciones af'ectivas y -

social.as. 

tos. 

CondJcta en el; 

ciiilñente de ~ 

baJº• 

d) EntreVista Prof'unda: 

Eáta es en f'orma l.ibre y se da a1 aspirante. l.a opcirtunidad de e- _ .. 

presarse 1ibnimente. 
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Esto con el ~in de conocer la preparaci6n e investigaci6n del -

aspirante. Este tipo de entrevista se real.iza entre dos o tres 

personas y estas pueden ser un Psic6logo, Jefe Inmediato y Jefe 

de Recursos Humanos. 

e) Antecedentes: 

Es l.a investigaci6n de los antecedentes que el. candidato prese!!. 

ta en su D.Jrriculum Vitae, el cual contiene antecedentes l.aboJ::! 

les e investigaciones realizadas. 

f) E>mmen f.~i§dico: 

Es de vital importancia que se realice en este nivel. el ex&men 

mi§dico por p=irte de la empresa en al.gunos casos y en otros q.Je 

el. candidato l.o presente. 

4.) Funcionario: 

Es el. responsable de forrrular y establ.ecer pol.!ticas, planear, 

dirigir, coordinar y control.ar las actividades que se real.icen 

en el. &rea a su cargo. 

Preparaci!5n:. 

Ejemplos: . 

Profesionistas o Ti§cnicos profesiona1es. 

Oirectores, Gerentes, Contadores Genara:Les. 
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4.l..) 

Reclutamiento: 

Las Fuentes de reclutamiento pare este nivel son nuy ~recidas a 

las de Ejecutivo. 

Selecci6n: 

Para este nivel la sele=i6n es diFerente a las anteriores y s~ 

debe l.levar de la siguiente manera. 

a) Solic:i:tud: 

Debe ser diFerente a las dos anteriores,'ya ~e este nivel. req.ii~ 

re de personal ITlJY especializado. 

b) Entrevista Previa: 

· Esta es reel.izada por personal. q.ie es~ en al.tos nivel.es y se ha-

ce en Fonna dirigida por una persona. 

c) Pnlebas PsicolcSsicas: 

En este nivel. l.os ex&nenes también son importantes por su· e~ 

ci!5n en este nive1 y por lo regular som 

Psicom~trico 

Proyactivo 

Aptitud 

:Intel.igencia 

Personal.idad 

Capacidad y. Habilidad 
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A -contiruaci6n se dan los nombres de algunas pniebas qUe miden lo -

anteriormente dicho. 

~ 

WAIS 

HMPI 

Criterios 

de super­

visi6n. 

Aspectos a Conocer 

Memoria 1 asociaci6n de experiencias, 

razonamiento, comprensi6n, verbal, 

organizaci6n de conocimientos,rete!! 

ci6n, concentraci6n 1 atenci6n desa­

rrollo de lenguaje, coherencia, pl!!, 

neaci6n, etc. 

Manipulaci6n por el sujeto con la -

intenci6n de dar buena imagen. 

Criterio para supervísar personal y 

deficiencias sobre lo mismo. 

d) Entrevista Prorunda: 

C.l. Verba, 

c.J.. de EJeC!;!. 

ci6n, c.1. ts" 
tal. 

Rasgos de PElr'­

sona1idad. 

Habilidad 

Sa hace en f onna abierta y el aspirante debe mostrar amplios cOrl,2 

cim:lentos, preparaci6n, persona1:ldad, etc., las personas que rea­

l:lzan esta entrevista son dos o tres que ocupen altos n:lveles 

jerih-qJicos. 
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Los antecedentes y el exfimen m~dico tambi~n se deben de J.levar 

e cabo en este nivel. 

E1 no 11evar a cabo lo anteriormente dicho, por tratarse de este 

nivel, se estaría llevando a cabo una inadecuada selecci6n q.ie 

repercutir~a al desarrollo.de la persona y a la insti.tuc~n. 
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Sobre la Administraci6n de Recursos H.Jmanos. 

1. La Administraci6n de Recursos H.imanos es la encargada de 1levar a 

cabo Funciones importantes para obtener, ubicar y consm:var al princ! 

pal recurso de cual.q..iier Organizaci6n, con la Finalidad de Fomentar -

sus conocimientos, habilidades y motivaciones. 

2. La P1aneaci6n de Recursos 1-i.Jr.lanos es un punto de partida para la­

rea1iza~i6n de la Ac!ministraci6n de Recursos H.Jmanos. 

Esta planeaci6n deba ser a.corto y largo plazo con la Final.iclac:Í da ir 

cubriendo objetivos previstos y cµe además permita tener una visi6n -

de las necesidades presentes y Futuras a la organizaci6n. 

3. Asimismo, dentro de le Administreci6n de Recursos H.Jmanos es muy­

esencial el dotar a 1a empresa del elemento humano, 

Esto se apoya en las f'Unciones de reclutamiento y selecci~n de PE!r52 

nal pare·contribuir con el. pron6stico de los elementos qt.1e poc:lrWI -

ser un Recurso 1-Umano para la Organizaci6n. 
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Sobre el. Area d~ Aecl.utamiento y Sel.ecci6n de Personal.. 

1. El. Departamento de Reclutamiento y Selección de Personal. tiene 

l.a responsabil.idad de contribUir al. logro de l.os objetivos de l.a El!!! 

presa. Por lo q.ie, es necesario cµe el person:il q.Je integra este 

Departamento, comprenda l.a importancia de los objetivos q.Je se pre­

tenda alcanzar, pare l.o anterior debe haber una co111Jnicaci6n ef'icaz, 

abierta y con sentido de cooperación Cf.Je nos ayudará a tomar deci­

siones acertadas y provechases. 

2. El. Reclutamiento es una f"unción q..ie se le ha dado poca imparta!! 

cia, pero existiendo un procedimiento da reclutamiento, permite a 

q.1ien bUsca un candidato, conocer todo lo cµe la persona debe reu­

nir: Conocimientos,experiencia, etc., q.rn la ubique para cubrir la 

vacante, de esta manera sabrá usar adecuadamente la persona en~ 

da de dicha f"Unción las fuentes da reclutamiento que mSs pl'lclJcti--

vas sean. 

3. En l.as Empresas A~s existen dif'erentes ~todos de recl.uta-­

miento ~to obedece a los dif'erentes puestos q.Je existen pm'CJ 1os -

m4s usual.es son: Recomendados de1 personal., por aruncio en la 'radio 

o peri6d:l.co, escue1as y Ui:l.vers:l.dades. 
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4. En estos ~ltimos años la selccci6n es r:uy discutida, pero es im­

portante que se realice para cualquier vacante, por que_ es ella la -

encargada de descubrir y reafirmar las actitudes, aptitudes y hobil_:!; 

·dadas, as! como conocimientos de los candidatos, ~sto con el fin de 

orientarlos a los puestos id6neos paro. que ~stos participen y desa~ 

rrollen las actividades c:¡ue son de inter~ cOIWn tanto para el. cand_:!; 

dato, como para la Organizaci6n. 

s. La entrevista tambi~n es una herramienta importante en el proce­

so de selecci6n1 ya q.ie la inf'ormaci6n c:jue se obtiene es utilizada 

en la toma de decisiones. La motivaci6n, inte~s y actitudes son el!:!; 

tos q..ie hacen ver el. porqu§ el candidato est~ solicitando un puesto­

en la organizaci6n. 

s. El. exámen que se apl.ique debe ser un compl.emento de un proceso -

selectivo y no dif'initivos porque la selecci6n no f'uncionar!a si se­

tomar&n en cuenta solo 1os e><&:ienes. El otro complemento.(entrevis­

tas, investigaciones), son tambi&1 indispensabl.es, ya q.ie 111J'b.lamente 

se complementan y dan una maycr conf'iabilidad a los resui'tados obte­

_nidos, ciando con ~sto mayór seguridad al pron6stico de concllcta. 
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?. La a~lícaci6n del exámon proyectivo se hace necesario, ya cµe -

los resultados obtenidos de &tos deben mostrar los re(fJeri;nientos 

del puesto son cubiertos por el cüroc:idato. Este tipo de e~men es­

poco aplicado en la empresa Aerom~xico y ~sto debe hacer ref1exionar 

a los encargados de seleccionar porque esta herramienta les penniti­

rá el pron6stico de ubicaci6n. 

a. La Selecci6n va a satisracer le necesidad de personal y a f'unciE, 

nar ef'icazmente cuando su pron6stico satisf'aga las carecter!stices -

,de cantidad, calidad y ubicacidn adecuada del candidato solicitado,­

contribuyendo con &;to el integrar un recurso humano a la organiza­

ci6n. 

9. Para terminar, es importante aeñalar a los q.ie interviener1 en.: el 

"rec1utamiento y selecci6n de personal en le Empresa ~icié:on.,..__ 

tomen decis:lones pertinentes en cuanto a estas dos funciones, ya que 

ad~, t1stas implican una serie de investigaciones, considernOdo 

que en la actualidad el camb:lo es~ latente dÚt con d!a y ~to es un 

iir'obl.ema q.Je se encuentre no solo en toda orga.nizaci~n sino involu­

cra al. medio amb:1.ente en el cual se encuentra la Empresa af'aetsndo 

de una u otra f'orma la rea1izaci6n ef'ectiva a estas dos f'unc;lones. 
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